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क्रम 

सं. 
रोल नंबर 

उम्मीदवार का नाम 

(श्री/सुश्री ) 
पोस्टंग का स्थान 

पीडीनास पररसर 

आवंनित  

1. 4201570 श्री बॉबी बंसल: शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

2. 4201983 सुश्री शििा सपरा शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

3. 4201701 श्री कुलिीप शसंह शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

4. 4200497 सुश्री प्राथाना कुमारी िाशजाशलंग  चेन्नई 

5. 4202611 श्री अशिनी कुमार  गोरखपुर फरीिाबाि 

6. 4202602 श्री िािाब िाशनि  भुवनेिर  चेन्नई 

7. 4201331 श्री सुरेंद्र कुमार शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

8. 4201711 श्रीअशभनव शद्ववेिी आंचशलक कायाालय कानपुर 

फरीिाबाि 

9. 4201785 सुश्री प्रीशि कुमारी शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

10. 4201390  सुश्री भवाना शबश्त शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

11. 4201168  सुश्री रीमा कुमारी मलाकर शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

12. 4200344 सुश्री सृ्मशि कुमारी शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

13. 4201697 सुश्री सुशविा यािव आंचशलक कायाालय चंडीगढ  

फरीिाबाि 

14. 4200693  सुश्री अनुपमा िॉ के्षत्रीय कायाालय क्ोझंर चेन्नई 

15. 4202400 श्री मेनपाल आंचशलक कायाालय जयपुर 

फरीिाबाि 

16. 4200049 सुश्री ऋचा नागर शिल्ली (पीडीनास ) फरीिाबाि 

17. 4200554 श्री सोनू कुमार ग्वाशलयर फरीिाबाि 

18. 4200936 श्री खुिबू ियाल गुरुग्राम (पूवा) फरीिाबाि 

19. 4201507 श्री शविाल जुनेजा आंचशलक कायाालय 

फ़रीिाबाि फरीिाबाि 

20. 4200821 सुश्री ररशिका पीडीनास, फरीिाबाि पररसर  

फरीिाबाि 

21. 4201371 सुश्री मनु मंजूषा आंचशलक कायाालय बेंगलुरु 

चेन्नई 

22. 4202155 श्री शवमल यािव करनाल फरीिाबाि 

23. 4201427 सुश्री पूजा िमाा आंचशलक कायाालय कोलकािा 

चेन्नई 

24. 4200783 श्री रोशहि िोमर िेहरािून फरीिाबाि 

25. 4200702 श्री नीिेि कुमार बरेली फरीिाबाि 

26. 4200949 श्री अशभषेक कुमार आंचशलक कायाालय गुवाहाटी 

चेन्नई 

27. 4201707 श्री कृष्ण कुमार गोस्वामी हल्दवानी फरीिाबाि 

28. 4202605 सुश्री सौम्या शमश्रा उियपुर फरीिाबाि 
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29. 4200329 श्री िीपक खारपुसे पीडीनास, उजै्जन पररसर  फरीिाबाि 

30. 4202233 श्री अनुप राम जंगीपुर फरीिाबाि 

31. 4200591 श्री िीरेंद्र शसंह पुणे कैं ट चेन्नई 

32. 4200465 श्री चन्द्रभान भशटंडा फरीिाबाि 

33. 4201674 श्री प्रमोि कुमार शसंह जालंिर फरीिाबाि 

34. 4201643 श्री शबनोि कुमार िॉ भरूच चेन्नई 

35. 4201327 सुश्री अमृिा कश्यप आंचशलक कायाालय हैिराबाि 

चेन्नई 

36. 4201521 सुश्री नेहा िॉ शविाखापत्तनम चेन्नई 

37. 4202308 सुश्री कौशिकी रे शिलांग चेन्नई 

38. 4200551 श्री प्रिांि साहू आंचशलक कायाालय 

अहमिाबाि चेन्नई 

39. 4201550 श्री नीरज कुमार िॉ पोटा बे्लयर चेन्नई 

40. 4202633 श्री कमल नयन कुमार नरोडा चेन्नई 

41. 4200972 श्री अंशकि कुमार शसंह वटवा चेन्नई 

42. 4201080 श्री अजुान चौहान राजमंुिरी चेन्नई 

43. 4200036 श्री राजेि कुमार अमृिसर फरीिाबाि 

44. 4200046 श्री अशभषेक बाजपेयी कानपुर फरीिाबाि 

45. 4202230 सुश्री मीरा गुप्ता आंचशलक कायाालय चेन्नई चेन्नई 

46. 4200438 सुश्री मंजू शसंह अगरिला चेन्नई 

47. 4200218 सुश्री िीक्षा वापी चेन्नई 

48. 4200107 सुश्री शनशि शचकमंगलूर चेन्नई 

49. 4200495 श्री िीपेि कुमार िमाा पिनचेरु चेन्नई 

50. 4202476 श्री आिीष कुमार िमाा जमू्म फरीिाबाि 

51. 4200121 सुश्री िीिल गुशलया रोहिक फरीिाबाि 

52. 4200995 श्री रबी महिो आंचशलक कायाालय कोयंबटूर 

चेन्नई 

53. 4201814 सुश्री संगीिा शिल्ली (प्रिान कायाालय) फरीिाबाि 

54. 4201041 सोनकांबले अरुण अिोक गुलबगाा चेन्नई 

55. 4202316 सुश्री पूजा िमाा गोवा चेन्नई 

56. 4202131 श्री रामचन्द्र मीना करीमनगर चेन्नई 

57. 4201679 सुश्री ऋचा श्री वेल्लोर चेन्नई 

58. 4200539 श्री राकेि कुमार मीना नागरकोइल चेन्नई 

59. 4200739 सुश्री नंशिनी गोडं शसद्दीपेट चेन्नई 

60. 4201111 सुश्री मनीषा बाई मीना आंचशलक कायाालय भोपाल 

चेन्नई 

61. 4201409 श्री नागेन्द्र कुमार शिल्ली (पशिम) फरीिाबाि 
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62. 4200014 श्री सोनू शसंह मीना सोलापुर चेन्नई 

63. 4201772 श्री राजा राय शिल्ली (मध्य) फरीिाबाि 

64. 4200249 श्री संिराज कुिवाह के्षत्रीय कायाालय नरीमन पॉइंट चेन्नई 

65. 4201527 श्री पवन लवाशनया के्षत्रीय कायाालय आगरा फरीिाबाि 

 

नोि: प्रतीक्षा सूची से नए सदस्ो ंको िानमल करने के नलए सूची को स्वचानलत रूप से अद्यतन 

माना जाएगा। पीडीनास पररसरो ंके आवंिन की सूचना अलग से ईमेल के माध्यम से यथासमय 

दी जाएगी । 
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Annexures 
Annexure-1: Mentorship Policy 
This mentorship policy envisages identification and development of senior experienced 

officers to act as mentors of new employees, called mentees, to enable them to access 

learning resources and navigate workplace culture and relationships better, as they 

learn on the job, and benefit from the experience of their seniors. It is designed to work 

as a development tool and support system, in continuation to and supplementing formal 

training. 

 

BENEFITS OF MENTORING  

FOR THE MENTEE: 

 Complements formal training and provides a practical background for theoretical 

knowledge, as well as resolution of doubts  

 Helps in acclimatising to organizational culture and ethos, teaches respect for 

hierarchy and correct protocols 

 Increases career networks and facilitates interaction between junior and senior 

officers 

 Improves ability to express expectations, goals, and concerns, helps in goal setting 

and career planning and growth. 

FOR THE MENTOR: 

 Enhances skills in coaching, counselling, and modelling behaviour 

 Provides opportunity for passing on learned skills, experience and insights, and of 

leaving and continuing service legacies 

 Personal fulfilment, legacy ship, 

Both the mentor and the mentee give and grow in the mentoring process. The success 

of mentoring will depend on clearly defined roles and expectations in addition to the 

participant’s awareness of the benefits of participating in the mentoring program. 

 

SELECTION OF MENTORS 

 Mentors should as far as possible be selected from volunteers willing to accept the 

responsibilities implicit in the mentoring process. Apart from senior officers of 
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PDNASS and ZTIs, and other officers of the department, mentors may also be 

chosen from other academies, ministries 

 Mentors also need to have traits such as desire to help others, developed coaching 

and facilitation skills, also they must be approachable and available 

 They should be amenable to training to enable them to effectively perform their roles 

and must be willing to work with the mentees direct supervisors at work, to ensure 

optimal learning outcomes 

 As mentees grow and specialize, mentors who are veterans and specialists in the 

relevant fields may need to be chosen and assigned. 

 

FUNCTIONING AND OVERSIGHT 

The mentoring program will be overseen and be conducted under direct supervision of 

Director PDNASS. Mentors will be assigned to new recruits upon their induction and will 

remain in place through the training and probation phases. Depending on the number 

of probationers, mentors will be assigned on location as far as possible, with no more 

than 25 trainees assigned to each mentor. 

 

STAGES IN THE MENTORSHIP PROCESS 

Following will be the stages in every mentorship assignment going up the hierarchy, and 

ensuring equal opportunity and guidance to each individual employee, throughout his 

career journey: 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

RELATIONSHIP AND RAPPORT BUILDING 

Relationship 
and rapport  

building

Overseeing 
and assisting 

learning

Reviewing 
Outcomes

Figure 23: Stages in Mentoring 
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Mentoring process begins by establishing a professional, mentoring relationship with 

the mentee and later the mentee’s reporting manager. Having established a suitable 

development assignment, and having had it contractually agreed with management, the 

mentor can help the mentee learn while training and the job, taking into account the 

wider needs of the organisation. It involves: 

 Liaison between management, PDNASS, mentors and mentees 

 Establishing mentoring goals and ground rules in the beginning along with 

expectations, learnings and reasonable outcomes. 

 

OVERSEEING AND ASSISTING LEARNING 

This phase starts from the beginning of formal training and is meant to keep the mentee 

abreast of all training interventions, cover any gaps or weak areas and provide ongoing 

support and help to the mentee. It is governed by the mentoring contract and covers the 

two main areas of: 

 Identifying resources available to support the mentee’s development 

 Providing informal guidance, handholding and guiding along the learning curve. 
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REVIEWING OUTCOMES 

To increase the likelihood of success, it is essential to include formal means for 

assessment and feedback. The intention is to reassure the mentee about their progress 

and keep track of the learning curve. 

 Assessment should be supportive, involving informal dialogue with a mentee to 

check progress against agreed targets or objectives. 

 It includes advice, feedback and ongoing support to mentees to maintain interaction, 

motivation and progress. Even after formal training is over. 

 
Figure 24: Mentoring Process 

 

 
 

  

Creation of mentorship 
contracts at the 

beginning of training

Orientation Sessions

Planned activites and 
guided support

Midpoint evaluation, 
follow-up action

Completion, evaluation 
and feedback
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MENTORSHIP MODEL 

Mentorship in the organization will be structured in a hierarchical model, guiding 

employees through different career stages of their career progression and ensuring 

availability of the right guidance and resources for their optimal growth and 

organizational success. Following is the proposed model: 
  

Figure 25: Proposed Mentorship Model 
 

 
 

At the conclusion of the training mentors will be reassigned as per posting profile and 

location, to provide support for ongoing learning on the job, in a support role, in 

alignment with the reporting manager. There will be conducted a follow-up evaluation 

three months after the completion of each step to measure the success of the program. 
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पीडीनास फरीदाबाद 
पररसर, डॉ. श्यामा 
प्रसाद मुखर्जी कें द्र 

पीडीनास चेन्नई 
पररसर 

 

पीडीनास 
कोलकाता पररसर 

 

पीडीनास उज्जैन 
पररसर 

 

पंडित दीनदयाल उपाध्याय राष्ट्रीय सामाडिक सुरक्षा अकादमी 

कममचारी भडिष्य डनडि संगठन, श्रम एिं रोिगार मंत्रालय,भारत सरकार 
 

 

पे्ररण प्रशिक्षण 

कननष्ठ अनुवाद अधिकारी  



 

गाांिी र्जी का र्जांतर 

 

“मैं तुम्हें एक जंतर देता हं। जब भी तुम्हें संदेह हो या तुम्हारा अहम तुम पर हावी 

होने लगे, तब यह कसौटी आजमाओ। जो सबसे गरीब और कमजोर आदमी तुमने 

देखा हो, उसकी शकल याद करो और अपने ददल से पूछो दक जो कदम उठाने 

का तुम दवचार कर रहे हो, वह उस आदमी के दलए दकतना उपयोगी होगा। क्या 

उससे उसे कुछ लाभ पहंचेगा? क्या उससे वह अपने ही जीवन और भाग्य पर कुछ 

काबू पा सकेगा? यादन क्या उससे उन करोड़ो ंलोगो ंको स्वराज्य दमल सकेगा 

दजनके पेट भूखे हैं और आत्मा अतृप्त है?  

तब तुम देखोगे दक तुम्हारा संदेह दमट रहा है और अहम समाप्त हो जाएगा।“ 

 

यह 1948 में गांधीजी द्वारा छोड़े गए अंदतम नोटो ंमें से एक है, दजसमें उनके 

गहनतम सामादजक दवचार व्यक्त दकये गए हैं। 

स्रोत: महात्मा गांधी - अंदतम चरण, खंड II (1958), पृष्ठ 65 
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प्रिय िप्रिक्षुओ,ं 
 

कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के साथ इस परिवियनकािी र्ात्रा की शुरुआि कििे हुए आप सभी का हानदयक 

स्वागि कििे हुए मुझे बहुि खुशी हो िही है। हमािे प्रनिनष्ठि प्रनशक्षण सांस्थान में आपका स्वागि किना हमािे निए 

सौभाग्य की बाि है, जहााँ आप पेशेवि नवकास औि ििक्की के साथयक मागय पि चिेंगे। 

 

आप नजस भूनमका में कदम िख िहे हैं, वह अत्यांि महत्वपूणय है। सांगठन के भीिि भाषा के सांिक्षक के रूप में, 

आप जनटि नीनिगि ढााँचोां औि हमािे द्वािा सेवा प्रदान नकए जाने वािे नागरिकोां के बीच की खाई को पाटने में 

महत्वपूणय भूनमका ननभाएाँ गे। आपकी ऩिमे्मदािी—आनधकारिक दस्तावे़िोां औि नीनिगि ननणयर्ोां को ऐसी भाषा में 

अनुवाद किना जो सुिभ, सटीक औि सांबांनधि हो—के निए न केवि भाषाई सटीकिा बल्कि साांसृ्कनिक 

सांवेदनशीििा औि बौल्किक गहिाई की भी आवश्यकिा होिी है। 

 

इस प्रनशक्षण कार्यक्रम के दौिान, आप अनुवाद िकनीकोां, पू्रफ़िीनडांग प्रथाओां औि िाजभाषा नीनि की बािीनकर्ोां 

में एक मजबूि आधाि प्राप्त किें गे। आपको उभििी हुई भाषा प्रौद्योनगनकर्ोां से भी परिनचि किार्ा जाएगा औि 

आपको सिकािी सांस्थाओां के कामकाज के बािे में बहुमूल् जानकािी प्राप्त होगी। कौशि अनधग्रहण से कही ां 

अनधक, र्ह प्रनशक्षण एक पेशेवि िोकाचाि को नवकनसि किने के निए नड़िाइन नकर्ा गर्ा है जो आपको 

आत्मनवश्वास, ईमानदािी औि उतृ्कष्टिा के साथ अपने कियव्ोां को पूिा किने के निए सशक्त बनाएगा। 

 

महत्वपूणय रूप से, र्ह भािि में व्ापक सामानजक सुिक्षा परिदृश्य की गहिी समझ नवकनसि कििे हुए कमयचािी 

भनवष्य नननध सांगठन को परिभानषि किने वािे मूल्ोां, नीनिर्ोां औि सांसृ्कनि में खुद को डुबोने का भी अवसि है। 

मैं आपसे पूिी ििह से जुड़ने का आग्रह कििा हां - सवाि पूछें , चचायओां में र्ोगदान दें  औि पेश नकए गए व्ावहारिक 

अनुभवोां का अनधकिम िाभ उठाएां । 

 

र्ह चिण न केवि आनधकारिक भाषा सेवाओां में आपकी र्ात्रा की शुरुआि है, बल्कि आपकी अपनी क्षमिा की 

खोज भी है। मुझे नवश्वास है नक आप इस प्रनशक्षण से र्ोग्य, प्रनिबि औि सवाांगीण पेशेवि के रूप में उभिें गे, जो 

सांगठन औि समाज में साथयक र्ोगदान देने के निए िैर्ाि होांगे। 

 

इस िोमाांचक नए अध्यार् की शुरुआि के निए आप सभी को बहुि-बहुि शुभकामनाएाँ । 

 

शुभकामनाएाँ , 

 

 

(िमेश कृष्णमूनिय) 

डीन का संदशे… 

रमेि कृष्णमूप्रति 

कें द्रीर् भनवष्य नननध आरु्क्त एवां डीन, पीड़ीनास 
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नप्रर् प्रनशकु्षओां, 
 

मैं बडे़ गवय औि उत्साह के साथ आप सभी का कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन में स्वागि कििा हां, क्ोांनक आप 

एक ऐसी र्ात्रा पि ननकि पडे़ हैं जो न केवि पेशेवि रूप से समृि किने वािी है, बल्कि िाष्टर  के निए भी अत्यांि 

प्रभावशािी है। 
 

कदनष्ठ अनुवाद अदधकारी के िौि पि, आप र्ह सुनननिि किने में महत्वपूणय भूनमका ननभाएां गे नक कमयचािी भनवष्य 

नननध सांगठन की नीनिर्ाां, सांचाि औि ननदेश हि नागरिक िक उस भाषा में पहुांचें नजसे वे समझिे हैं औि नजससे 

वे जुड़िे हैं। आपका काम सांगठन को औि अनधक पािदशी, समावेशी औि उन िोगोां के निए सुिभ बनाने में सीधे 

र्ोगदान देगा नजनकी हम सेवा कििे हैं। 
 

र्ह प्रनशक्षण आपके करिर्ि में एक महत्वपूणय अध्यार् की शुरुआि है। आने वािे हफ्ोां में, आपको अनुवाद, 

पू्रफ़िीनडांग औि िाजभाषा नीनि के कार्ायन्वर्न में आवश्यक उपकिणोां औि िकनीकोां से िैस नकर्ा जाएगा। 

आपको आधुननक भाषा प्रौद्योनगनकर्ोां, सिकािी प्रोटोकॉि औि भािि के सबसे बडे़ सामानजक सुिक्षा सांगठनोां में 

से एक के आांिरिक कामकाज से भी परिनचि किार्ा जाएगा। 
 

िकनीकी ज्ञान से कही ां ज़्यादा, र्ह प्रनशक्षण आपको एक आत्मनवश्वासी, नवचािशीि औि सक्षम पेशेवि बनने का 

मागय प्रशस्त कििा है। कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन, सांचाि में स्पष्टिा को महत्व देिा है - औि अपनी भूनमका के 

़िरिए, आप वह आवा़ि बनिे हैं जो नीनि के इिादे को िोगोां िक पहुाँचािी है। यह एक ऐसी द़िमे्मदारी है जो गवत 

और उदे्दश्य दोनो ंसे भरी हई है | 

मैं आपसे आग्रह कििा हाँ नक आप इस अवनध को नजज्ञासा, प्रनिबििा औि साहस के साथ अपनाएाँ । सवाि पूछें । 

खुद को चुनौिी दें। अपने सानथर्ोां के साथ सहर्ोग किें। हम जो कििे हैं, उसके बािे में न केवि कैसे बल्कि क्ोां 

भी जानें। र्हााँ आपको जो जानकािी नमिेगी, वह आपकी आगे की र्ात्रा को आकाि देगी, नजससे आप भािि में 

सामानजक सुिक्षा के नमशन में साथयक र्ोगदान दे पाएाँ गे। 
 

आप नसफ़य  नौकिी नही ां कि िहे हैं - आप सेवा की नविासि में शानमि हो िहे हैं। औि मुझे पूिा नवश्वास है नक आप 

में से हि कोई समपयण औि नवनशष्टिा के साथ इस अवसि पि खिा उििेगा। 
 

इस पे्रिणादार्क नई भूनमका में कदम िखने पि आप सभी को शुभकामनाएाँ । 
 

शुभकामनाएाँ  

 

 

(कुमार रोहित) 

ननदशेक का संदशे… 

कुमार रोहित 

अपर कें द्रीय भ. नि. आयुक्त (मुख्यालय) एव ंनिदेशक, पीडीिास 
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नप्रर् प्रनशकु्षओां, 

कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन में कदनष्ठ अनुवाद अदधकारी के निए प्रनशक्षण कार्यक्रम में आपका स्वागि किना 

मेिे निए सम्मान की बाि है। इस भूनमका के निए आपका चर्न सावयजननक सेवा, सटीकिा औि भाषाई उतृ्कष्टिा 

के निए समनपयि करिर्ि की शुरुआि है। 

इस कार्यक्रम को आपकी नजमे्मदारिर्ोां के कार्ायत्मक, प्रनक्रर्ात्मक औि नैनिक आर्ामोां से परिनचि किाने के निए 

सावधानीपूवयक नड़िाइन नकर्ा गर्ा है। आपको कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के व्ापक प्रशासननक ढाांचे के 

सांपकय  के साथ-साथ अपनी भूनमका के निए आवश्यक उपकिणोां औि दक्षिाओां पि कें नद्रि ननदेश प्राप्त होांगे। 

कार्यक्रम का उदे्दश्य न केवि आपकी िकनीकी दक्षिा को बढाना है, बल्कि हमािे सांगठन में आपकी महत्वपूणय 

भूनमका के बािे में आपकी समझ को भी गहिा किना है। 

इस प्रनशक्षण का उदे्दश्य आपको बौल्किक औि पेशेवि रूप से िैर्ाि किना है। मैं आपसे आग्रह कििा हां नक आप 

इस कार्यक्रम को उदे्दश्य, अनुशासन औि सीखने की इच्छा को गांभीििा के साथ अपनाएां । आपकी सनक्रर् 

भागीदािी औि प्रनिबििा न केवि आपके व्ल्कक्तगि नवकास को बढाएगी बल्कि कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन 

के सामूनहक िक्ष्ोां में भी साथयक र्ोगदान देगी। 

हमािे अनुभवी प्रनशक्षक औि नवषर् नवशेषज्ञ इस र्ात्रा के दौिान आपका मागयदशयन किने औि सिाह देने के निए 

समनपयि हैं। हम आपके निए िचनात्मक, कनठन औि िाभप्रद सीखने के अनुभव को सुनवधाजनक बनाने के निए 

प्रनिबि हैं। मैं आपसे आग्रह कििा हां नक आप सनक्रर् रूप से भाग िें, प्रश्न पूछें  औि इस अनुभव का अनधकिम 

िाभ उठाने के निए अपने सानथर्ोां के साथ सहर्ोग किें। मैं आपके सफि औि समृि प्रनशक्षण अवनध की कामना 

कििा हां, औि आने वािे नदनोां में आपकी सनक्रर् भागीदािी औि बहुमूल् र्ोगदान की आशा कििा हां। 

शुभकामनाएाँ  

 

 

(िाम आनांद) 

 

 

 

राम आनंद 

के्षत्रीय भप्रिष्य प्रनप्रि आयुक्त-I 

पाठयक्रम ननदशेक का संदशे… 
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1. पीडीनास की कहानी 

पंदडत दीनदयाल उपाध्याय राष्टर ीय सामादजक सुरक्षा अकादमी सामादजक सुरक्षा के के्षत्र में 

प्रदशक्षण प्रदान करने के दलए समदपतत है। इसका नाम एक प्रमुख भारतीय राजनीदतक दाशतदनक और 

नेता पंदडत दीनदयाल उपाध्याय के नाम पर रखा गया है। 

 

पीडीनास के चाि परिसि औि एक उप-परिसि हैं: पीडीनास फरीदाबाद पररसर (डॉ श्यामा 

प्रसाद मुखजी कें द्र), पीडीनास चेन्नई पररसर, पीडीनास कोलकाता पररसर, पीडीनास उजै्जन पररसर और 

पीडीनास नशिाांग उप-परिसि। पीडीनास पररसर कमतचारी भदवष्य दनदध संगठन (ईपीएफ़ओ) द्वारा 

िादपत प्रदशक्षण कें द्र हैं, जो ईपीएफ़ओ कमतचाररयो,ं के्षत्रीय कायातलयो ं और जनता के सदस्ो ं को 

सामादजक सुरक्षा योजनाओ,ं पेंशन योजनाओ ंऔर भदवष्य दनदध सदहत संगठन के जनादेश और सेवाओ ं

से संबंदधत दवदभन्न दवषयो ंपर प्रदशक्षण प्रदान करते हैं। 

 

पीडीनास पररसरो ंका उदे्दश्य ईपीएफ़ओ कमतचाररयो ंकी क्षमता दनमातण में सुधार करना और 

संगठन के दहतधारको ंको सेवाओ ंकी दडलीवरी को बढाना है। 

 

राष्टर ीय अकादमी सामादजक सुरक्षा के्षत्र में दवदभन्न दहतधारको ंको प्रदशक्षण प्रदान करती है, दजसमें 

सरकारी अदधकारी, सामादजक सुरक्षा संगठनो ं के कमतचारी और अन्य पेशेवर शादमल हैं। राष्टर ीय 

अकादमी का उदे्दश्य सामादजक सुरक्षा कायतक्रमो ंको प्रभावी ढंग से लागू करने और प्रबंदधत करने के 

दलए इन व्यस्थक्तयो ंके ज्ञान, कौशल और क्षमता को बढाना है। राष्टर ीय अकादमी का एक कायत अंतरातष्टर ीय 

प्रदशक्षण कायतक्रम आयोदजत करना है। इन कायतक्रमो ंका उदे्दश्य एदशया-प्रशांत के्षत्र और उससे आगे 

के अन्य देशो ंके सामादजक सुरक्षा दचदकत्सको ंऔर नीदत दनमातताओ ंकी क्षमता का दनमातण करना है। 

अंतरातष्टर ीय प्रदशक्षण कायतक्रम सामादजक सुरक्षा प्रशासन से संबंदधत दवषयो ंकी एक दवसृ्तत शंृ्खला को 

कवर करते हैं, जैसे पेंशन योजनाएं, भदवष्य दनदध और सामादजक बीमा कायतक्रम। इन कायतक्रमो ंका 

उदे्दश्य प्रदतभादगयो ंके ज्ञान और कौशल को बढाना और सामादजक सुरक्षा प्रशासन के के्षत्र में दवचारो ं

और सवोत्तम प्रथाओ ंके आदान-प्रदान को बढावा देना है। 

 

प्रदशक्षण पाठ्यक्रम में सामादजक सुरक्षा के दवदभन्न पहलुओ ंको शादमल दकया गया है, जैसे पेंशन, बीमा, 

स्वास्थ्य देखभाल और कल्याण कायतक्रम। राष्टर ीय अकादमी सामादजक न्याय के दसद्ांतो ंको बढावा देने 

और सभी नागररको ंके दलए सामादजक सुरक्षा तक समान पहंच के दलए प्रदतबद् है। 
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2. कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी के कतिव्य 

प्रािांभ में, एक कननष्ठ अनुवाद अनधकािी की मुख्य नजमे्मदािी सिकािी नवभागोां, सावयजननक के्षत्र के 

सांगठनोां औि अन्य सांस्थानोां में आनधकारिक दस्तावेजोां, रिपोटों, पत्राचाि औि अन्य सामनग्रर्ोां का अांगे्ऱिी 

से नहांदी औि नहांदी से अांगे्ऱिी में अनुवाद किना था। िाजभाषा अनधननर्म औि नीनिर्ोां के िागू होने के 

साथ, कननष्ठ अनुवाद अनधकारिर्ोां ने केवि अनुवाद िक सीनमि न िहकि, अन्य भूनमकाएां  ननभानी शुरू 

की ां। उन्ोांने कमयचारिर्ोां के निए नहांदी कार्यशािाएां  औि प्रनशक्षण सत्र आर्ोनजि किना शुरू नकर्ा। वे 

नहांदी में बैठकोां का सांचािन किने औि आनधकारिक कार्ों में नहांदी के प्रर्ोग को सुनननिि किने िगे। 

साथ ही, उन्ोांने नहांदी के प्रर्ोग से सांबांनधि रिकॉडय औि रिपोटय िैर्ाि किना भी शुरू नकर्ा। अब एक 

कननष्ठ अनुवाद अनधकािी भाषा कार्यशािाएां  आर्ोनजि कििा है, नहांदी में बैठकोां का प्रबांधन कििा है, 

औि नवभागीर् फाइिोां का नहांदी उपर्ोग रिकॉडय कििा है। 

कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के सांदभय में एक जूननर्ि अनुवाद अनधकािी के कुछ कियव् औि 

नजमे्मदारिर्ाां ननम्ननिल्कखि हैं: 

1. आनधकारिक दस्तावेजोां का अांगे्ऱिी से नहांदी औि नहांदी से अांगे्ऱिी में अनुवाद किना। 

2. ननर्माविी, परिपत्र, ननर्म एवां नवननर्मोां का अनुवाद किना। 

3. भाषणोां, नोनटसोां औि पे्रस नवज्ञल्कप्तर्ोां का अनुवाद किना। 

4. सांसदीर् प्रश्नोां औि उत्तिोां का अनुवाद किना। 

5. वेबसाइट की सामग्री औि प्रपत्रोां का अनुवाद किना। 

6. नीनि दस्तावेजोां औि र्ोजनाओां का अनुवाद किना। 

7. कानूनी औि अधय-कानूनी दस्तावेजोां का अनुवाद किना। 

8. बडे़ दस्तावेजोां के निए साि रूप में अनुवाद प्रदान किना। 

9. सूचना का अनधकाि के उत्तिोां का अनुवाद किना। 

10. वानषयक रिपोटय औि िेखा रिपोटय के अनुवाद में सहार्िा किना। 

11. अनुवानदि सामग्री की शुििा औि ल्कस्थििा के निए पू्रफ़िीनडांग किना। 



 

10 | P a g e  
 

12. बाहिी अनुवादकोां द्वािा प्रसु्ति नहांदी अनुवाद की समीक्षा किना। 

13. िकनीकी/कानूनी/प्रशासननक शब्दाविी का सही प्रर्ोग सुनननिि किना। 

14. व्ाकिण, भाषा-शैिी औि शब्दोां के प्रर्ोग में एकरूपिा की जाांच किना। 

15. मुद्रण से पहिे अनुवानदि प्रारूप को अांनिम रूप देना औि उसका स्वरूप ननधायरिि किना। 

16. िाजभाषा नीनि के नक्रर्ान्वर्न में सहार्िा किना। 

17. िाजभाषा के निए तै्रमानसक प्रगनि रिपोटय िैर्ाि किना। 

18. अनुवाद कार्ों औि िाजभाषा गनिनवनधर्ोां का उपरु्क्त रिकॉडय बनाए िखना। 

19. ननिीक्षण रिपोटों औि समीक्षा सामग्री की िैर्ािी में सहर्ोग किना। 

20. िाजभाषा पि सांसदीर् सनमनि के निए दस्तावेज िैर्ाि किने में सहार्िा किना। 

21. आनधकारिक पत्राचाि में नहांदी के प्रर्ोग के सांबांध में मागयदशयन देना। 

22. कमयचारिर्ोां के निए नहांदी कार्यशािाएां  आर्ोनजि किना। 

23. प्रनशक्षण सामग्री औि शब्दाविी पुल्कस्तकाएां  िैर्ाि किना। 

24. िाजभाषा प्रनिर्ोनगिाओां औि कार्यक्रमोां के आर्ोजन में मदद किना। 

25. नहांदी टाइनपांग औि सॉफ्टवेर्ि उपकिणोां के उपर्ोग में सहार्िा किना। 

26. नद्वभाषी शब्दकोश औि पारिभानषक शब्दाविी डाटाबेस बनाए िखना। 

27. सांदभय हेिु अनूनदि सामग्री का रिकॉडय िखना। 

28. नहांदी पनत्रकाओां र्ा समाचाि पनत्रकाओां की िैर्ािी में सहर्ोग किना। 

29. नद्वभाषी दस्तावेजोां के नडनजटिीकिण में सहर्ोग किना। 

30. अनुवानदि सामग्री से सांबांनधि फाइिें औि डाटाबेस ननर्नमि रूप से अपडेट किना। 

31. िाजभाषा नवभाग र्ा नहांदी अनुभाग के साथ समन्वर् किना। 

32. अन्य के्षत्रीर् कार्ायिर्ोां में नहांदी अनुवादकोां के साथ सांपकय  बनाए िखना। 

33. िाजभाषा सांबांधी पत्राचाि के उत्तिोां के प्रारूप िैर्ाि किना। 

34. िाजभाषा कार्ायन्वर्न सनमनि की बैठकोां का एजेंडा औि कार्यवृत्त िैर्ाि किना। 
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35. ऑनडट औि ननिीक्षणोां हेिु अनुपािन दस्तावेज िैर्ाि किने में सहार्िा किना। 

36. रू्ननकोड र्ा कृनिदेव फॉन््टस का उपर्ोग कििे हुए नहांदी में अनुवानदि पाठ की टाइनपांग औि 

फॉमेनटांग किना। 

37. अनुवाद उपकिण औि सॉफ्टवेर्ि (जैसे गूगि अनुवाद, एसडीएि टर ेडोस आनद) का नववेकपूणय 

उपर्ोग किना। 

38. नद्वभाषी सॉफ्टवेर्ि अनुप्रर्ोगोां औि पोटयिोां का सांचािन किना। 

39. नद्वभाषी वेबसाइटोां औि सामग्री के नवकास में सहर्ोग किना। 

40. नहांदी में पाविपॉइांट प्रसु्तनिर्ााँ औि दृश्य सामग्री िैर्ाि किना। 

41. नहांदी पखवाड़ा एवां सांबांनधि कार्यक्रमोां के दौिान भाषा सांबांधी आवश्यकिाओां में सहर्ोग किना। 

42. के्षत्रीर् ननिीक्षणोां औि समीक्षाओां के दौिान नहांदी सहार्िा प्रदान किना। 

43. बैनि, पोस्टि औि जन-जागरूकिा सामग्री का अनुवाद किना। 

44. के्षत्रीर् सांपे्रषण औि जन-जागरूकिा अनभर्ानोां में नहांदी सामग्री िैर्ाि किने में मदद किना। 

45. भाषा से सांबांनधि समीक्षा र्ा प्रनशक्षण के निए अन्य शाखाओां का दौिा किना। 

46. पत्राचाि औि नटप्पनणर्ोां में नहांदी के प्रर्ोग की ननगिानी किना। 

47. िाजभाषा अनधननर्म के अांिगयि ननधायरिि िक्ष्ोां के अनुपािन की ननगिानी किना। 

48. अनुपािन रिपोटय औि साांल्कख्यकीर् डेटा प्रसु्ति किना। 

49. िाजभाषा नवभाग के ननदेशोां पि आवश्यक काियवाई किना। 

50. साइनबोडय , सूचनापट्ट औि नामपट्टोां में नहांदी के प्रर्ोग को सुनननिि किना।. 
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3. एक अचे्छ कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी के गुण 

कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के सांदभय में एक अचे्छ कननष्ठ अनुवाद अनधकािी के कुछ आवश्यक 

गुण ननम्ननिल्कखि हैं: 

1. नहांदी औि अांगे्ऱिी भाषा पि उतृ्कष्ट पकड़। 

2. शासन व्वस्था में प्ररु्क्त आनधकारिक शब्दाविी की गहिी समझ। 

3. कानूनी औि प्रशासननक भाषा का सटीक अनुवाद किने की क्षमिा। 

4. दोनोां भाषाओां में अच्छा शब्दकोश ज्ञान औि व्ाकिण। 

5. मुहाविोां औि प्रसांगानुसाि प्रर्ोग होने वािे भावोां की जानकािी। 

6. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के ननर्मोां, र्ोजनाओां औि परिपत्रोां की जानकािी। 

7. आनधकारिक प्रनक्रर्ाओां औि प्रारूपोां की समझ। 

8. श्रम कानूनोां, भनवष्य नननध अनधननर्म औि सांबांनधि अनधननर्मोां की जानकािी। 

9. कानूनी प्रारूप िेखन औि उसकी व्ाख्या की बुननर्ादी समझ। 

10. सिकािी ढाांचे औि कार्य प्रणािी की जानकािी। 

11. नहांदी टाइनपांग (रू्ननकोड/कृनिदेव) में दक्षिा। 

12. अनुवाद उपकिणोां/सॉफ्टवेर्ि की जानकािी। 

13. माइक्रोसॉफ्ट ऑनफस के कुशि उपर्ोग की क्षमिा। 

14. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के एमआईएस औि दस्तावे़ि प्रणािी से परिचर्। 

15. नद्वभाषी दस्तावे़िोां के निए नडजाइन/िेआउट की बुननर्ादी समझ। 

16. निल्कखि अनभव्ल्कक्त में स्पष्टिा। 

17. सांगनठि औि सुव्वल्कस्थि रिपोटय िैर्ाि किने की क्षमिा। 

18. नहांदी औि अांगे्ऱिी में प्रभावी मौल्कखक सांपे्रषण। 

19. जनटि नवचािोां को सिि रूप में प्रसु्ति किने की क्षमिा। 
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20. आनधकारिक भाषा के उपर्ोग में दूसिोां का मागयदशयन किने की र्ोग्यिा। 

21. सटीकिा औि ननष्पक्षिा के प्रनि प्रनिबििा। 

22. आनधकारिक दस्तावेजोां की गोपनीर्िा बनाए िखने की ननष्ठा।. 

23. समर्बििा औि अांनिम निनथर्ोां का पािन किना। 

24. उत्तिदानर्त्व औि परिश्रम का प्रदशयन किना। 

25. पाठोां की प्रसु्तनि में ईमानदािी औि ननष्पक्षिा बनाए िखना। 

26. दि में सहर्ोगात्मक दृनष्टकोण िखना। 

27. नवनभन्न नवभागोां के अनधकारिर्ोां के साथ कार्य किने की क्षमिा। 

28. भाषा सांबांधी मामिोां में सहकनमयर्ोां/कमयचारिर्ोां का मागयदशयन किने की इच्छा। 

29. अनुशासन औि वरिष्ठिा का सम्मान किना। 

30. प्रनिनक्रर्ा को स्वीकािने औि सुधाि की प्रवृनत्त िखना। 

31. अनेक अनुवाद कार्ों का दक्षिापूवयक प्रबांधन किना। 

32. रिकॉडय सांधािण औि फ़ाइि प्रबांधन में ननपुण होना। 

33. महत्वपूणय दस्तावेजोां को प्राथनमकिा देने की क्षमिा। 

34. सांगनठि शब्दकोश औि सांदभय सामग्री बनाए िखना। 

35. समर्सीमा के दबाव में कार्य किने की क्षमिा। 

36. सांचाि के सांदभय औि स्वि को समझना। 

37. शब्दोां के चर्न की उपरु्क्तिा का मूल्ाांकन किना। 

38. अनुवादोां में एकरूपिा का मूल्ाांकन किना। 

39. तु्रनटर्ोां की पहचान कि अथय के बदिावोां को सुधािना। 

40. दस्तावे़िोां में िानकय क सांिचना औि प्रवाह सुनननिि किना। 

41. नवीनिम शब्दाविी औि प्रर्ोगोां से अद्यिन िहना। 
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42. भाषा नीनि में हुए नवकास का अनुसिण किना। 

43. भािि सिकाि के परिपत्रोां औि अद्यिनोां को पढना औि सांदनभयि किना। 

44. िाजभाषा कार्यशािाओां औि प्रनशक्षणोां में भाग िेना। 

45. केस स्टडी औि अनुवाद के नमूनोां से सीखना। 

46. भाषा औि शासन के प्रनि जुनून िखना। 

47. सामानजक सुिक्षा औि श्रम कानूनोां के प्रनि नजज्ञासा। 

48. नए कार्ों को से्वच्छा से िेने की पहि। 

49. साांसृ्कनिक सांवेदनशीििा औि समावेनशिा में रुनच। 

50. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन की सांपे्रषण उतृ्कष्टिा में र्ोगदान देने की दृनष्ट। 
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4. पे्ररण कोसि का उदे्दश्य 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन की आवश्यकिाओां के अनुसाि कननष्ठ 

अनुवाद अनधकािी के कार्य के नवनभन्न पहिुओां पि प्रनशक्षण देना। 

• अपने सांबांनधि पदस्थापन कार्ायिर् में नहांदी के उपर्ोग की रिपोनटांग किना, जैसा नक 

आनधकारिक भाषा अनधननर्म औि उससे जुडे़ ननर्मोां में ननधायरिि मानकोां के अनुसाि हो। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को नहांदी में बैठकोां का प्रबांधन किने औि कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन 

के मौजूदा नदशाननदेशोां के अनुसाि आनधकारिक कार्य में नहांदी के उपर्ोग को सुनननिि किने 

के ििीकोां से अवगि किाना।  

• स्टाफ के निए नहांदी कार्यशािाओां औि प्रनशक्षण सत्रोां का नडजाइन किना िानक आनधकारिक 

कार्य में नहांदी के उपर्ोग को बढावा नदर्ा जा सके, जैसा नक आनधकारिक भाषा अनधननर्म 

औि उससे जुडे़ ननर्मोां में ननधायरिि मानकोां के अनुसाि है। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन की िणनीनिक दृनष्ट औि भनवष्य के 

उदे्दश्योां को समझने में सक्षम बनाना। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन की माननसकिा, औि कमयचािी भनवष्य 

नननध औि नवनवध प्रावधान अनधननर्म, 1952 औि सांबांनधि र्ोजनाओां के नसिाांिोां से परिनचि 

किाना। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को भाििीर् अथयव्वस्था में कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के महत्व िथा 

नवशेष रूप से सदस्ोां के जीवन में इसके महत्व को समझने में सहार्िा किना। 

• सामानजक सुिक्षा प्रणािी औि इसके महत्व को गहिाई से समझ नवकनसि किना, जो सदस्ोां 

औि उनके परिवािोां के जीवन में जोल्कखम को कम किने में सहार्क है। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को सदस्ोां औि पेंशनधािकोां की आवश्यकिाओां औि आकाांक्षाओां के 

प्रनि सांवेदनशीि बनाना। 

• “ननबायध” सेवा प्रदान किने के निए प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को िैर्ाि किना, जो सदस्ोां औि 

पेंशनधािकोां को नमिे। 

• सेवा के प्रनि जुनून उत्पन्न किना, साथ ही सदस्ोां औि पेंशनधािकोां की आवश्यकिाओां के 

प्रनि सहानुभूनिशीि औि उत्तिदार्ी होना। 

• कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन कार्ायिर्ोां के कार्यप्रणािी औि एक कननष्ठ अनुवाद अनधकािी. 

की भूनमका को समझने में सहार्िा प्रदान किना। 

• सोशि मीनडर्ा पोटयल्स, ईमेि औि ई-ऑनफस का कार्ायत्मक ज्ञान प्रदान किना। 

• सूचना प्रौद्योनगकी के के्षत्र में िकनीकी ज्ञान देना, नजसमें सेवा नवििण में िकनीक की भूनमका 

औि सूचना सुिक्षा शानमि है। 

• प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां का सवाांगीण औि सांिुनिि व्ल्कक्तत्व नवकास सुनननिि किना िथा उनके 

प्रदशयन औि आचिण में उतृ्कष्टिा औि पेशेवििा की भावना का सांचाि किना। 

• व्ल्कक्तगि औि पेशेवि ईमानदािी, सामुदानर्क सेवा औि सावयजननक जीवन में उच्च स्ति की 

ननष्ठा के मूल्ोां का सांचाि किना। 
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िप्रिक्षण पररिेक्ष्य 

 

दृप्रि  
 

            एक नवोने्मषण-पे्ररिि सामानजक सुिक्षा 

सांगठन, नजसका उदे्दश्य सावयभौनमक कविेज को बढाना 

औि अत्याधुननक िकनीक के माध्यम से अपने 

नहिधािकोां को ननबायध (नबना नकसी रुकावट के) सेवा 

प्रदान किना है। 

 

प्रमिन 

i. सांपूणय सामानजक सुिक्षा की बदििी आवश्यकिाओां 

को पािदशी, सांपकय  िनहि, मुखिनहि औि कागज 

िनहि ििीके से पूिा किना। 

ii. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन को आपदा-प्रनििोधी 

बनाने के निए बहु-स्थाननक औि स्वचानिि दावा 

ननपटान प्रनक्रर्ा के साथ ननबायध सेवाओां को सुनननिि 

किना। 

iii. सदस्ोां औि पेंशनधािकोां के निए जीवन की सहजिा 

िथा ननर्ोक्ताओां के निए व्वसार् किने में सिििा 

सुनननिि किने हेिु भािि सिकाि के िकनीकी 

पे्लटफॉमय का उपर्ोग किके िाखोां िक पहुाँच 

बनाना।. 

 

कमिचारी भप्रिष्य प्रनप्रि संगठन@2047 

https://www.youtube.com/watch?v=fePZckHau2Q 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=fePZckHau2Q
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5. मेंटरप्रिप कायिक्रम 

पृष्ठभूप्रम 

पीडीनास मेंटिनशप कार्यक्रम के उदे्दश्य ननम्ननिल्कखि हैं: पीडीनास ने एक ऐसा कार्यक्रम स्थानपि नकर्ा 

है जहाां अनुभवी मेंटसय का एक समूह प्रनशकु्ष अनधकारिर्ोां को पिामशय, सहार्िा औि पे्रिणा प्रदान कििा 

है। रे् मेंटसय व्ल्कक्तर्ोां को अनकहे ननर्मोां, िाजनीनि औि सूक्ष्मिाओां की जानकािी देिे हैं, साथ ही 

अनुभवहीनिा र्ा भोिेपन के कािण हुई गिनिर्ोां के समाधान औि दृनष्टकोण प्रदान कििे हैं। अांििः , 

मेंटसय व्ल्कक्तर्ोां को उनके करिर्ि को सुधािने औि ऐसे सोच को नवकनसि किने में मागयदशयन कििे हैं 

जो देश की प्रगनि में र्ोगदान देिा हो, नजसमें व्वसार् किने में आसानी औि नागरिक-कें नद्रि सेवा के 

नसिाांिोां पि जोि नदर्ा जािा है। 

मेंटरप्रिप की पररभाषा 

मेंटिनशप एक ऐसा सांबांध है नजसमें अनधक अनुभवी व्ल्कक्त कम अनुभवी व्ल्कक्त के नवकास का मागयदशयन 

औि समथयन कििा है, नजससे सीखने, नवकास औि करिर्ि उन्ननि को बढावा नमििा है। इसमें अनुभवी 

मेंटि अपने ज्ञान, अनुभव औि सिाह को मेंटी के साथ साझा कििा है, साथ ही मागयदशयन औि प्रोत्साहन 

भी देिा है। र्ह सांबांध दोनोां के निए िाभकािी होिा है, क्ोांनक मेंटि को मेंटी के नए दृनष्टकोण औि अपने 

अनुभव साझा किने का अवसि भी नमििा है। 

मेंटरप्रिप कायिक्रम के उदे्दश्य 

पीडीनास मेंटिनशप कार्यक्रम के उदे्दश्य ननम्ननिल्कखि हैं: 

• नए ननरु्क्त नकए गए कननष्ठ अनुवाद अनधकािीके व्ल्कक्तगि औि पेशेवि कल्ाण को बढावा 

देना। 

• नए ननरु्क्त कननष्ठ अनुवाद अनधकािीके निए आवश्यक ज्ञान, कौशि औि क्षमिाओां का नवकास 

किना। 

• कोनचांग के माध्यम से उनके कौशि औि ज्ञान का नवशे्लषण किने का अवसि प्रदान किना। 

• नए ननरु्क्त कननष्ठ अनुवाद अनधकािीऔि मेंटि दोनोां के कौशि सेट को सुधािना। 
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 प्रिप्रिि भूप्रमकाएँ 

मेंटिनशप कार्यक्रम में िीन घटक शानमि हैं: मेंटि, नए ननरु्क्त कननष्ठ अनुवाद अनधकािी, औि पीडीनास। 

प्रते्यक घटक की भूनमकाएाँ  ननम्ननिल्कखि हैं:  

मेंटर की भूप्रमका 

• परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािीको स्वीकाि किना: मेंटि औपचारिक रूप से मेंटी के 

मागयदशयन औि समथयन की नजमे्मदािी अपने ऊपि िेिा है। 

• सहार्िा प्रदान किने में ननपुण: इसमें प्रोत्साहन देना, भावनात्मक समथयन देना, औि कार्ों व चुनौनिर्ोां 

में व्ावहारिक सहार्िा शानमि है। 

• मेंटि की भूनमका ननभाने के प्रनि प्रनिबि: मेंटि इस सांबांध के प्रनि दीघयकानिक प्रनिबििा नदखािा 

है, र्ह समझिे हुए नक मेंटिनशप एक सिि सीखने औि नवकास की र्ात्रा है। 

• िगािाि सीखने का आदशय: मेंटि सनक्रर् रूप से नए ज्ञान औि कौशि प्राप्त कििा है, ननिांिि पेशेवि 

नवकास के मूल्ोां को दशायिा है औि मेंटी को भी ऐसा किने के निए पे्ररिि कििा है। 

• आशा औि आशावाद सांपे्रनषि कििा है: मेंटि सकािात्मक दृनष्टकोण देिा है औि कनठनाइर्ोां के 

बावजूद दृढ बने िहने के निए प्रोत्सानहि कििा है। 

• पािक के रूप में नेिा: मेंटि मेंटी के नवकास औि वृल्कि का मागयदशयन कििा है, उनके कौशि, 

आत्मनवश्वास औि पेशेवि क्षमिाओां को बढावा देिा है, एक सकािात्मक प्रभाव औि आदशय के रूप 

में कार्य कििा है। 

मेंटि की भूनमका मुख्य रूप से मागयदशयन, सिाह औि नवकास को बढावा देने पि कें नद्रि होिी है, न नक 

सीधे समस्ाओां को हि किने र्ा उनका कार्यभाि िेने पि। 

 

पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी की भूप्रमका 

• मेंटी को मेंटिनशप स्वीकाि किनी चानहए औि र्ह समझना चानहए नक र्ह सीखने औि नवकास का 

एक मूल्वान उपकिण है। 

• मेंटी को अपने मेंटि के प्रनि सम्मान औि नवश्वास प्रदनशयि किना चानहए, उनके अनुभव औि 

मागयदशयन को स्वीकाि कििे हुए। 

• मेंटी को अपनी सीख में सनक्रर् िहना चानहए, प्रश्न पूछना चानहए, प्रनिनक्रर्ा िेना चानहए औि मेंटिनशप 

प्रनक्रर्ा में सनक्रर् भागीदािी किनी चानहए। 
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• मेंटी को अपनी नजमे्मदारिर्ााँ स्वर्ां िेने औि सीखने िथा बढने के अवसि खोजने के निए पहि 

नदखानी चानहए। 

• मेंटी को समस्ाओां का समाधान खोजने में सांसाधनपूणय होना चानहए औि उपिब्ध सांसाधनोां का 

प्रभावी उपर्ोग किना चानहए। 

• मेंटी को अपने िक्ष्ोां की प्राल्कप्त के निए एक स्पष्ट र्ोजना बनानी चानहए, चाहे वह नवशेष अनुवाद 

कौशि में प्रवीणिा प्राप्त किना हो र्ा सांगठन की प्रनक्रर्ाओां को समझना हो। 

• मेंटी को अपने मेंटि की बािोां को ध्यानपूवयक सुनना चानहए औि उनचि प्रनिनक्रर्ा देनी चानहए, नजससे 

उनकी सीखने औि अनुकूिन की इच्छा प्रकट हो। 

• मेंटी को मेंटि से सनक्रर् रूप से प्रनिनक्रर्ा िेनी चानहए औि िचनात्मक आिोचना के निए खुिे 

नवचािोां वािा होना चानहए। 

 

पीडीनास की भूप्रमका 

पीडीनास मेंटिनशप कार्यक्रम को प्रभावी बनाने में एक महत्वपूणय भूनमका ननभािा है, जो सांसाधन औि 

नवशेषज्ञिा प्रदान कििा है। 

• पीडीनास मेंटि को मागयदशयन औि समथयन प्रदान कि सकिा है। 

• पीडीनास पूिे मेंटिनशप कार्यक्रम की ननगिानी कि सकिा है। 

 

कायिक्रम के लाभ 

ननम्ननिल्कखि में मेंटि कार्यक्रम के परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी औि मेंटसय के निए िाभोां की 

सूची दी गई है। 

 

पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी  

• कौशि की कनमर्ोां की पहचान किके औि नवकास की र्ोजना बनाकि पेशेवि करिर्ि नवकास को 

बढािा है। 

• करिर्ि उन्ननि के निए नवनशष्ट कौशिोां के नवकास में सहार्िा हेिु अांिदृयनष्ट औि मागयदशयन प्राप्त 

कििा है। 

• व्ल्कक्तगि पहचान औि प्रोत्साहन प्राप्त कििा है। 

• ईमानदाि आिोचना औि अनौपचारिक प्रनिनक्रर्ा प्राप्त कििा है। 

• मागयदशयन प्राप्त किने का अवसि नमििा है। 

• देश में व्ावसानर्क परिवेश के नवकास औि बदििी सामानजक सुिक्षा आवश्यकिाओां की जानकािी 

िखिा है। 
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• मजबूि नेटवनकां ग अनुभव में भाग िेने के अवसि प्राप्त कििा है। 

• उनचि चैनिोां िक पहुांचने औि सांभानवि नशकार्िोां के समाधान का ििीका सीखिा है। 

• नई कौशिोां को सीखने के अवसि प्राप्त कििा है। 

• आत्मनवश्वास में वृल्कि औि बेहिि सांवाद कौशि नवकनसि कििा है। 

• आत्म-जागरूकिा औि भावनात्मक बुल्किमत्ता में वृल्कि होिी है। 

• मेंटसय के वास्तनवक अनुभवोां से मूल्वान अांिदृयनष्ट औि सिाह प्राप्त किने के अवसि नमििे हैं। 

• गिनिर्ोां से बचने में मदद नमििी है। 

• सूनचि दूसिे दृनष्टकोण िक पहुांच प्राप्त होिी है। 

• 'नक्रनटकि फ्रें ड' के माध्यम से अपने प्रदशयन की समझ नमििी है। 

• व्ल्कक्तगि नवकास आवश्यकिाओां की पहचान होिी है। 

• सांगठन की सांसृ्कनि की गहन समझ प्राप्त होिी है। 

 

मेंटॉर  

• जानकािी को स्पष्ट रूप से साझा किने, दूसिोां का मागयदशयन किने औि सांबांध बनाने की क्षमिा को 

नवकनसि किने के अवसि प्रदान कििा है। 

• सांचाि, सहानुभूनि औि ननणयर्-ननमायण जैसे नेिृत्व कौशि को ननखािने के निए मांच प्रदान कििा 

है। 

• मेंटी़ि औि उनके नेटवकय  से जुड़कि अपने पेशेवि नेटवकय  को नवस्ताि देने का अवसि प्रदान कििा 

है। 

• मेंटी़ि का मागयदशयन औि समथयन किना एक सांिोषजनक अनुभव हो सकिा है, जो उदे्दश्य औि 

उपिल्कब्ध की भावना को बढावा देिा है। 

• र्ह समुदार् औि सहर्ोग की भावना को बढावा दे सकिा है, नजससे कार्ायिर् की सांसृ्कनि में सुधाि 

होिा है। 

• र्ह कार्य को अनधक िोचक औि चुनौिीपूणय बना सकिा है, नजससे नौकिी से सांिुनष्ट बढिी है। 

• अपने कार्य पि एक नर्ा औि पे्रिणादार्क दृनष्टकोण प्राप्त किने का अवसि प्रदान कििा है। 

• ऐसे नवचाि औि कौशि प्रदान कििा है नजन्ें मेंटॉि के जीवन के अन्य के्षत्रोां में भी िागू नकर्ा जा 

सकिा है। 

• मेंटॉि की वियमान परिर्ोजनाओां के बािे में नए नवचाि औि फीडबैक साझा किने का माध्यम प्रदान 

कििा है। 
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• नकसी की उच्च कौशि औि दक्षिाओां को हानसि किने में मदद किने की सांिुनष्ट प्राप्त होिी है। 

 

 पीडीनास  

• कमयचारिर्ोां को करिर्ि में समथयन औि सम्मान नमिने से उच्च कमयचािी प्रनिधािण दि सुनननिि होिी है। 

• कमयचारिर्ोां की सहभानगिा बढिी है, नजससे उत्पादकिा में वृल्कि होिी है। 

• उच्च क्षमिा वािे नेिाओां की पहचान औि नवकास में सहार्िा कििा है। 

• कौशि/ज्ञान के अांिि की पहचान किने औि फील्ड की आवश्यकिा अनुसाि प्रनशक्षण पाठ्यक्रमोां को पुनः  

सांिनचि किने में मदद कििा है। 

• अनुभवी कमयचारिर्ोां से रु्वा सहर्ोनगर्ोां िक सांस्थागि ज्ञान के हस्ताांििण में सहार्िा कििा है, नजससे 

मूल्वान जानकािी सांिनक्षि िहिी है। 

• सांगठन में नवाचाि औि िचनात्मकिा को बढाने में मदद कििा है। 

• नवनभन्न पृष्ठभूनमर्ोां औि अनुभवोां वािे कमयचारिर्ोां को जोड़कि नवनवधिा औि समावेशन बढाने में मदद कििा 

है। 

• मेंटोरिांग कार्यक्रम सांगठन के भीिि जुड़ाव औि अपनापन की भावना को मजबूि कििे हैं, नजससे एक अनधक 

एकीकृि कार्य वािाविण बनिा है। 

 

पीडीनास मेंटरप्रिप कायिक्रम 

मेंटसि और मेंटीज़ की भूप्रमका 

र्ह कार्यक्रम परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी को कार्ायिर्ीन वािाविण में अपने कार्ों को अनधक 

कुशििा से सांभािने में सक्षम बनाने औि कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के नमशन व नवजन को प्राप्त किने 

में सहार्िा किने के उदे्दश्य से सांचानिि नकर्ा जािा है, नजससे देश में सामानजक सुिक्षा को गहिाई देने के 

शासन के सांकल्प में मूल्वधयन होिा है। 

 

इस कार्यक्रम का नेिृत्व सहार्क ननदेशक (िाजभाषा) द्वािा नकर्ा जािा है औि जहााँ सहार्क ननदेशक 

(िाजभाषा) की सांख्या पर्ायप्त नही ां है, वहााँ र्ह दानर्त्व अांचि/मुख्य कार्ायिर्/प्रनशक्षण सांस्थान के अधीनस्थ 

िेखा अनधकािी/अनुभाग अनधकािी को सौांपा जाएगा, नजनका िाजभाषा कार्य से सांबि हो औि जहााँ 

परिवीक्षाधीन अनधकािी ननर्नमि रूप से ननरु्क्त है। सहार्क ननदेशक (िाजभाषा)/िेखा अनधकािी/अनुभाग 

अनधकािी  कार्यक्रम की शुरुआि से अांि िक परिवीक्षाधीन से सांवाद किें गे | इस अवनध में परिवीक्षाधीन द्वािा 

उठाए गए प्रश्नोां का उत्ति र्ा िो स्वर्ां सहार्क ननदेशक (िाजभाषा)/िेखा अनधकािी/अनुभाग अनधकािी  

अनधकािी देंगे र्ा उनकी ननगिानी में उपिब्ध उपरु्क्त अनधकारिर्ोां/कमयचारिर्ोां के माध्यम से नदर्ा जा सकिा 

है । 
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र्ह सांबांध ऐसा होिा है नक मेंटि औि मेंटी दोनोां एक-दूसिे के साथ सहज महसूस कििे हैं, जबनक कैडि के 

अनुशासन से कोई समझौिा नही ां नकर्ा जािा है । 

 

मेंटि औि मेंटी एक-दूसिे के साथ नोट्स साझा कििे हैं औि कार्यक्रम की समाल्कप्त पि दोनोां पीडीनास को 

एक मूल्ाांकन रिपोटय प्रसु्ति कििे हैं, नजसका उपर्ोग भनवष्य के मेंटिनशप कार्यक्रम को औि अनधक सुदृढ 

बनाने हेिु नकर्ा जािा है। 

 

सहायक भप्रिष्य प्रनप्रि आयुक्त/के्षत्रीय भप्रिष्य प्रनप्रि आयुक्त की भूप्रमका 

 

 प्रते्यक माह सांबांनधि सहार्क भनवष्य नननध आरु्क्त/के्षत्रीर् भनवष्य नननध आरु्क्त प्रते्यक सहार्क ननदेशक 

(िाजभाषा)/िेखा अनधकािी/अनुभाग अनधकािी से मेंटिनशप कार्यक्रम की प्रगनि की समीक्षा किें गे औि समग्र 

ननगिानी एवां मागयदशयन प्रदान किें गे। इस प्रकाि सहार्क भनवष्य नननध आरु्क्त/के्षत्रीर् भनवष्य नननध आरु्क्त 

कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के नमशन औि नवजन की प्राल्कप्त हेिु इस अभ्यास के परिणाम के निए उत्तिदार्ी 

होांगे। 

 

पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी  के प्रलए मेंटररंग कायिक्रम प्रदिा-प्रनदेि 

सामान्य 

• मेंटोरिांग व्वस्था प्रोबेशन अवनध िक जािी िहेगी। 

• बैठकें  कम से कम माह में एक बाि अवश्य होां; हािाांनक, र्ह दोनोां पक्षोां की आवश्यकिाओां के अनुसाि बदि 

सकिी हैं। 

• मेंटोरिांग परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी के व्ावसानर्क नवकास में र्ोगदान कििी है औि इसे 

पीडीनास द्वािा अनुमोनदि नकर्ा गर्ा है। 

• मेंटोि औि परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी के बीच होने वािी बैठकें  कार्य समर् में मानी जाएां गी औि 

इन्ें व्ल्कक्तगि कार्य र्ोजना में शानमि नकर्ा जाना चानहए। 

• इस सांबांध के अांिगयि साझा की गई जानकािी को गोपनीर् माना जाएगा। 

 

दाप्रयत्व 

मेंटोि औि मेंटी की प्रनिबििाएाँ  ननम्ननिल्कखि हैं: 

▪ पूिे प्रोबेशन काि िक मेंटरिांग कार्यक्रम के निए प्रनिबि िहना। 

▪ प्रनि माह कम से कम दो बाि सांपकय  बनाए िखना। 

▪ पहिे माह में सप्ताह में एक बाि नमिना सुनननिि किना। 

▪ कार्यक्रम के नकसी भी मूल्ाांकन का उत्ति देना। 
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पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी के प्रलए 

• अपने मेंटि को ईमेि के माध्यम से अपना परिचर् दें। अपनी िाकि, कमजोरिर्ााँ औि आकाांक्षाएाँ  स्पष्ट रूप 

से साझा किें। 

• पहिे से सोचें नक आप इस सांबांध से क्ा प्राप्त किना चाहिे हैं। 

• इस अवसि को महत्व दें  औि इसका पूिा िाभ उठाएाँ । 

• मेंटोिनशप के दौिान पूणय की गई गनिनवनधर्ोां का रिकॉडय िखना अननवार्य है। 

 

भूप्रमकाएँ और प्रिमे्मदाररयाँ 

मेंटी के प्रलए प्रदिाप्रनदेि 

• मेंटि से पूवय ननधायरिि समर् पि नमिें। 

• प्रनशक्षण व्ाख्यानोां औि अन्य प्रनशक्षण गनिनवनधर्ोां में ननर्नमि रूप से भाग िें। 

• सकािात्मक दृनष्टकोण औि मजबूि कार्य नैनिकिा िखें। 

• मेंटोि-परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी सांबांध में सनक्रर् भागीदािी किें। 

• मेंटि से सांपकय  किें  औि सांवाद में पहि किें। 

• मेंटि द्वािा नदए गए सुझावोां का पािन किें। 

• कार्यक्रम मूल्ाांकन में भाग िें। 

 

मेंटसि के प्रलए प्रदिा-प्रनदेि 

सामान्य 

• र्ह समझें नक मेंटी की ओि से मेंटि की मााँग कभी भी आ सकिी है। 

• बैठकें  कम से कम माह में एक बाि अवश्य होां; हािाांनक, र्ह दोनोां पक्षोां की आवश्यकिाओां के अनुसाि बदि 

सकिी हैं। 

• मेंटोरिांग परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी के व्ावसानर्क नवकास में सहार्क होिी है। 

• इस सांबांध में साझा की गई जानकािी को गोपनीर् माना जाएगा। 

 

दाप्रयत्व 

मेंटोि की प्रनिबििाएाँ  ननम्ननिल्कखि हैं: 

• प्रोबेशन अवनध िक मेंटरिांग के निए प्रनिबि िहना। 

• प्रनि माह कम से कम एक बाि सांपकय  बनाए िखना। 

• पहिे माह में सप्ताह में एक बाि नमिना सुनननिि किना। 

• कार्यक्रम के मूल्ाांकन का उत्ति देना। 
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मेंटोर की भूप्रमकाएँ और प्रिमे्मदाररयाँ 

 

मेंटोि की भूनमका औि नजमे्मदारिर्ााँ ननम्ननिल्कखि हैं: 

• अपने मूल्ाांकन में खुिे औि ईमानदाि िहें। 

• ननर्नमि सांपकय  बनाए िखना आवश्यक है। समर्-समर् पि आमने-सामने नमिें। 

• सहर्ोगात्मक िहें – जानकािी साझा किने की प्रनक्रर्ा में भाग िें। 

• एक-दूसिे से सीखने का प्रर्ास किें। 

• एक-दूसिे का सम्मान किें। 

• िक्ष्-उनु्मख औि समस्ा-समाधान पि कें नद्रि िहें। 

• परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी के नवकास पि ध्यान कें नद्रि किें , क्ोांनक वे समर् के साथ बदििे 

औि नवकनसि होिे हैं। 

• मेंटि-परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी सांबांध से बाहि के अन्य सहर्ोनगर्ोां की सहार्िा को भी 

स्वीकाि किें। 

• व्ावसानर्क उनु्मख िहें औि नशक्षण िथा अनधगम की प्रनक्रर्ा में ननिांिि सुधाि किें। 
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6. पीडीनास पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी की गप्रतप्रिप्रि िांच सूची 

 

परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी:                                                            मेंटोि: 

गदतदवदध  पूरा हो 

गया है (हाां 

/ नही ां) 

मेंटर 

आद्याक्षर 

परिवीक्षाधीन 

कननष्ठ अनुवाद 

अनधकािी 

1. प्रदत माह कम से कम एक के साथ व्यस्थक्तगत रूप से या 

टेलीफोन पर संपकत  दकया गया 

   

1st महीना    

सप्ताह एक o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

सप्ताह दो o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

सप्ताह तीन o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

सप्ताह चार o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

दूसरा महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

तीसरा महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

चौथा महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

5 महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

छठा महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

7 महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

8 महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

9वां महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

10वां महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

11 महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

12 महीना o व्यस्थक्तगत रूप से o दूरभाष    

2. पेशेवर लक्ष्य दनधातररत करें  और कायत योजना दवकदसत करें     

3. व्यावसादयक दवकास गदतदवदधयो ंको प्रोत्सादहत करें  दजनमें 
दनम्नदलस्थखत शादमल हैं: (कृपया उन्हें सूचीबद् करें ) 

   

4. प्रमाणन (आईजीओटी, भाषा, आदद) को प्रोत्सादहत करें  और 
आवश्यक जानकारी प्रदान करें  
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7. मेंटोर/पररिीक्षािीन कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी मूल्ांकन िपत्र 

पीडीनास मेंटिनशप कार्यक्रम को िगािाि बेहिि बनाना चाहिा है। हम आपसे अनुिोध कििे हैं नक 

प्रोबेशन की समाल्कप्त के पिाि ननम्ननिल्कखि मूल्ाांकन प्रपत्र को पूणय कि भिें  औि वापस भेजें। एक बाि 

प्रपत्र पूणय हो जाने के बाद, कृपर्ा इसे स्थानीर् कोसय समन्वर्क (पीडीनास परिसिोां में) को ईमेि किें । 

स्थानीर् कोसय समन्वर्क इसे सांकनिि कि कोसय ननदेशक (पीडीनास में) को भेजेंगे। 

र्ह मूल्ाांकन ननम्ननिल्कखि द्वािा पूिा नकर्ा जा िहा है:    मेंटि/मेंटी 

मूल्यांकन प्रपत्र 

नाम: ________________________ 

कायतक्रम के उदे्दश्य: कृपया प्रते्यक प्रश्न का उपयुक्त उत्तर चुनें 

1. क्या आपके अनुभव में इस कायतक्रम ने पेशेवर/कररयर दवकास की प्रदक्रया को बेहतर 

बनाया? 

हााँ      नही ं

2. क्या इस कायतक्रम ने परिवीक्षाधीन कननष्ठ अनुवाद अनधकािी को कररयर सलाह या 

मागतदशतन प्रदान दकया? 

हााँ      नही ं

3. क्या इस कायतक्रम ने मेंटर की कोदचंग क्षमताओ ंको दवकदसत दकया? 

हााँ      नही ं

4. क्या इस कायतक्रम ने आपके ज्ञान और संपकों को बढाने का अवसर प्रदान दकया? 

हााँ      नही ं

5. कुल दमलाकर, क्या आप इस परामशत कायतक्रम की दसफाररश करें गे? 

हााँ      नही ं

लक्ष्य और अपेक्षाएाँ  

6. आपकी इस मेंटरदशप कायतक्रम से क्या अपेक्षाएाँ  थी?ं 

उत्तर: _______________________________________ 

7. क्या आपकी ये अपेक्षाएाँ  पूरी हईं? 

उत्तर: _______________________________________ 

 

8. क्या इस कायतक्रम को लेकर आपके कोई दचंता या प्रश्न हैं? 

उत्तर: _______________________________________ 

9. आप पीडीनास को क्या सुधार सुझाव देना चाहेंगे? 

उत्तर: _______________________________________ 

प्रदतबद्ता 

10. क्या आप गदतदवदध चेकदलस्ट में ददए गए समय के अनुसार प्रदतबद् रह पाए? 

उत्तर: _______________________________________ 

11. क्या यह प्रदतबद्ता आपकी आवश्यकताओ ंके अनुरूप थी? 

हााँ                       नही ं 
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8. सत्र योिना (चार सप्ताह) 

पररचय पाठ्यक्रम: 

कप्रनष्ठ अनुिाद अप्रिकारी कैडर 

पीडीनास पररसरो ंमें 

सप्ताह – 1 

प्रदन सत्र समर् नवषर् 

पहिा सोमवाि 10:00 -11:15 पांजीकिण एवां पे्रिण कार्यक्रम का सांनक्षप्त परिचर् 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -13:00 कननष्ठ अनुवाद अनधकािी की भूनमकाएाँ  एवां नजमे्मदारिर्ााँ औि बदििी 

कार्यप्रणािी: नवनभन्न शाखाओां (मुख्यािर्, के्षत्रीर् कार्ायिर्, अांचि 

कार्ायिर्) में कियव्, नजमे्मदारिर्ााँ एवां अपेक्षाएाँ  

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 कमयचािी भनवष्य नननध औि नवनवध प्रावधान अनधननर्म, 1952 का 

अविोकन एवां अनधननर्म के अांिगयि बनाई गई र्ोजनाएाँ  

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 कमयचािी भनवष्य नननध औि नवनवध प्रावधान अनधननर्म, 1952 का 

अविोकन एवां अनधननर्म के अांिगयि बनाई गई र्ोजनाएाँ  

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटोि-मेंटी सत्र 

पहिा मांगिवाि 10:00 -11:15 सामानजक सुिक्षा सांनहिा 2020 का परिचर् 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 सामानजक सुिक्षा सांनहिा 2020 का परिचर् 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 सिकािी कार्यप्रणािी का परिचर् एवां नवनधर्ााँ, जैसे फाइि प्रसु्ति 

किना, कार्यवृत्त, नटप्पनणर्ााँ, डाक िनजस्टि आनद 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 ई-ऑनफस पि उपिब्ध सुनवधाओां का नवसृ्ति अविोकन 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटोि-मेंटी सत्र 

पहिा बुधवाि 10:00 -11:15 भाििीर् भाषाओां का नवकास 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 भाििीर् भाषाओां का नवकास 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन – नवसृ्ति परिचर् (महत्वपूणय अनुभागोां 

जैसे मा सां प्र, िेखा, अनुपािन, CSD, C&PR, वसूिी, सिकय िा, नवनधक, 

िेखा पिीक्षा, बजट आनद की कार्यप्रणािी) 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 
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15:30 - 16:45 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन – नवसृ्ति परिचर् (महत्वपूणय अनुभागोां 

जैसे मा सां प्र, िेखा, अनुपािन, CSD, C&PR, वसूिी, सिकय िा, नवनधक, 

िेखा पिीक्षा, बजट आनद की कार्यप्रणािी) 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा / साांसृ्कनिक गनिनवनध / मेंटि-मेंटी सत्र 

पहिा गुरुवाि 10:00 -11:15 सांनवधाननक प्रावधान (अनुचे्छद 343-351) 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 िाजभाषा अनधननर्म, 1963 का नवसृ्ति अविोकन 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 िाजभाषा ननर्म, 1976 का नवसृ्ति अविोकन 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 सांनवधाननक प्रावधानोां, िाजभाषा अनधननर्म, ननर्मोां की कार्ायन्वर्न 

रूपिेखा 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा / साांसृ्कनिक गनिनवनध / मेंटि-मेंटी सत्र 

पहिा शुक्रवाि 10:00 -11:15 अांििव्ल्कक्तगि कौशि एवां बेहिि प्रदशयन हेिु सांवाद कौशि 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 अांििव्ल्कक्तगि कौशि एवां बेहिि प्रदशयन हेिु सांवाद कौशि 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 िक्ष् ननधायिण एवां टीम ननमायण 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 ग्राहक कें नद्रि दृनष्टकोण 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्नोत्ति सत्र 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा / साांसृ्कनिक गनिनवनध / मेंटि-मेंटी सत्र 

प्रनशकु्षओां के शािीरिक एवां माननसक स्वास्थ्य हेिु प्रनिनदन प्रािः  7 बजे से 8 बजे िक र्ोग कक्षाएां । 

भाषा प्रर्ोगशािा गनिनवनध में नहांदी व्ाकिण औि अांगे्ऱिी व्ाकिण, िोकोल्कक्तर्ााँ, नविोम शब्द, पर्ायर्वाची शब्द, 

मुहाविे औि वाक्ाांश, प्रशासननक शब्दाविी, वाक् पूणयिा एवां वाक् सांिचना की कक्षाएां  शानमि होांगी। 
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सप्ताह -2 

प्रदन सत्र समर् नवषर् 

दूसिा सोमवाि 10:00 -11:15 अनुवाद के नसिाांि: सटीकिा, स्पष्टिा, सांदभय, ननष्ठा, 

साांसृ्कनिक सांवेदनशीििा 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:15 अनुवाद के नसिाांि: सटीकिा, स्पष्टिा, सांदभय, ननष्ठा, 

साांसृ्कनिक सांवेदनशीििा 

12:15 - 13:00 फॉमेनटव असेसमेंट: कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के 

आनधकारिक पत्रोां/परिपत्र/अनधसूचनाओां के अनुवाद का 

अभ्यास किें  

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 मानक भािि सिकाि की शिें, वाक्ाांश का उपर्ोग, शाल्कब्दक 

अनुवाद से बचना 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 अनुवाद में सामान्य गिनिर्ााँ औि उनसे कैसे बचें 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटि-मेंटी 

दूसिा मांगिवाि 10:00 -11:15 एक कार्ायिर् में िाजभाषा अनुभाग द्वािा आर्ोनजि 

गनिनवनधर्ोां से सांबांनधि परिदृश्य ननमायण औि समस्ा को 

सुिझाने के अभ्यास के साथ एक अनुभवी एडी (ओएि) / 

डीडी (ओएि) के साथ बािचीि. 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 एक कार्ायिर् में िाजभाषा अनुभाग द्वािा आर्ोनजि 

गनिनवनधर्ोां से सांबांनधि परिदृश्य ननमायण औि समस्ा को 

सुिझाने के अभ्यास के साथ-साथ एक अनुभवी एडी (ओएि) 

/ डीडी (ओएि) के साथ बािचीि। 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 नडनजटि उपकिण औि सांसाधनोां का परिचर्: रू्ननकोड 

टाइनपांग, नहांदी टाइनपांग टूि, ऑनिाइन शब्दकोश, ई-

महाशब्दकोश, नवनभन्न अनुवाद उपकिण जैसे भानषणी, 

कां ठास्थ 2.0, मांत्र-िाजभाषा, आनद। 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 नडनजटि उपकिण औि सांसाधनोां का परिचर्: रू्ननकोड 

टाइनपांग, नहांदी टाइनपांग टूि, ऑनिाइन शब्दकोश, ई-

महाशब्दकोश, नवनभन्न अनुवाद उपकिण जैसे भानषणी, 

कां ठास्थ 2.0, मांत्र-िाजभाषा, आनद। 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटि-मेंटी 
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दूसिा बुधवाि 10:00 -11:15 अनभिेखोां का प्रबांधन, छां टाई ननर्म, नवनभन्न सिकािी िनजस्टि, 

डाक हैंडनिांग, अनभिेखोां की अनभिक्षा आनद जैसे नवनभन्न 

स्तिोां पि ननगिानी की जािी है। 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 अनभिेखोां का प्रबांधन, छां टाई ननर्म, नवनभन्न सिकािी िनजस्टि, 

डाक हैंडनिांग, अनभिेखोां की अनभिक्षा आनद जैसे नवनभन्न 

स्तिोां पि ननगिानी की जािी है। 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन में नवविण, एनएएन, पेंशन 

अदािि, प्रर्ास, उमांग ऐप, नशकार्ि हैंडनिांग िांत्र 

(सीपीजीआिएएमएस, ईपीएफआईजीएमएस, डीपीजी, सांिोष 

सेि, वीआईपी नशकार्ि) के साथ नागरिक कें नद्रि पहि 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 नवविण, एनएएन, पेंशन अदािि, प्रर्ास, उमांग ऐप, नशकार्ि 

हैंडनिांग िांत्र (सीपीजीआिएएमएस, ईपीएफआईजीएमएस, 

डीपीजी, सांिोष सेि, वीआईपी नशकार्िोां के साथ कमयचािी 

भनवष्य नननध सांगठन में नागरिक कें नद्रि पहि) 

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटि-मेंटी 

दूसिा गुरुवाि 10:00 -11:15 िनाव प्रबांधन औि समर् प्रबांधन 

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 िनाव प्रबांधन औि समर् प्रबांधन 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 

14:00 -15:15 नैनिकिा औि मूल् औि सुशासन- उदाहिण के साथ सामान्य 

अवधािणाएां  

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 नैनिकिा औि मूल् औि सुशासन- उदाहिण के साथ सामान्य 

अवधािणाएां  

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटि-मेंटी 

दूसिा शुक्रवाि 10:00 -11:15 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन औि प्रश्नोत्ति का सांचाि ढाांचा 

दस्तावेज  

11:15 - 11:30 चार् नवश्राम 

11:30 -12:45 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन औि प्रश्नोत्ति का सांचाि ढाांचा 

दस्तावेज 

12:45 - 13:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

13:00 - 14:00 दोपहि का भोजन 
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14:00 -15:15 निटि, फेसबुक, इांस्टाग्राम, आनद जैसे नवनभन्न सोशि मीनडर्ा 

पे्लटफॉमय कैसे सांचानिि किें . 

15:15 - 15:30 चार् नवश्राम 

15:30 - 16:45 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के सोशि मीनडर्ा हैंडि को 

प्रभावी ढांग से कैसे प्रबांनधि किें : सवोत्तम अभ्यास औि 

सावधाननर्ाां  

16:45 - 17:00 खुिी चचाय, प्रश्न औि उत्ति 

17:00 - 17:30 चार् नवश्राम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रर्ोगशािा/साांसृ्कनिक गनिनवनध/मेंटि-मेंटी 

प्रनशकु्षओां के शािीरिक औि माननसक कल्ाण के निए हि नदन र्ोग कक्षाएां  सुबह 7 बजे से 8 बजे िक 

भाषा िैब गनिनवनध में नहांदी व्ाकिण औि अांगे्रजी व्ाकिण, नीनिवचन, नविोम, समानाथयक शब्द, मुहाविे औि 

वाक्ाांश, प्रशासननक शब्दाविी, वाक् समापन औि सांिचनाएां  शानमि होांगी। 

 

 

सप्ताह -3 

प्रदन सत्र समर् नवषर् 

िीसिा सोमवाि 10:00 -11:15 शासन में राजभाषा का महत्व और राजभाषा कायातन्वयन सदमदत की 

भूदमका एवं उसका दादयत्व 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 राजभाषा कायातन्वयन सदमदत का गठन, संरचना, बैठक की आवृदत्त 

और उसकी दजमे्मदाररयााँ 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 तै्रमादसक प्रगदत ररपोटत (राजभाषा नीदत), दनरीक्षण प्रदक्रया, अंकन 

प्रणाली, पुरस्कार 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 दहंदी का प्रचार-प्रसार: दहंदी में दटप्पण/लेखन, दहंदी कायतशालाएाँ , 

प्रोत्साहन आदद तथा कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन कायातलयो ंसे 

कुछ शे्ष्ठ दक्रयान्वयन के उदाहरणो ंका दवशे्लषण 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी सत्र 

िीसिा मांगिवाि 10:00 -11:15 सूचना का अदधकार (RTI) अदधदनयम 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 रू्पीएस बनाम एनपीएस: मुख्य अांिि 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 अवकाश दनयम, यात्रा भत्ता दनयम, अवकाश यात्रा ररयायत, 

कायतग्रहण अवकाश दनयम आदद 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 
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15:30 - 16:45 अवकाश दनयम, यात्रा भत्ता दनयम, अवकाश यात्रा ररयायत, 

कायतग्रहण अवकाश दनयम आदद 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी सत्र 

िीसिा बुधवाि 10:00 -11:15 कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन की वेबसाइट पर उपलब्ध दवदभन्न 

सुदवधाओ ंका अवलोकन – कमतचाररयो ं/ दनयोक्ताओ ं/ कमयचािी 

भनवष्य नननध सांगठन कायातलयो ंके दलए 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 ईसीआि, दावा प्रदक्रया, सदस् दववरण अद्यतन/संशोधन तथा उमांग 

ऐप का संदक्षप्त पररचय 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 अनुसूदचत जादत/जनजादत एवं कमजोर वगों के कल्याण हेतु 

संवैधादनक और संगठनात्मक प्रावधान 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 अनुसूदचत जादत/जनजादत एवं कमजोर वगों के कल्याण हेतु 

संवैधादनक और संगठनात्मक प्रावधान 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी सत्र 

िीसिा गुरुवाि 10:00 -11:15 एमएस वडय , पाविपॉइांट औि एके्सि में व्यावहाररक प्रदशक्षण सत्र 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 एमएस वडय , पाविपॉइांट औि एके्सि में व्यावहाररक प्रदशक्षण सत्र 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 अंगे्ऱिी-दहंदी व्याकरण, शब्दावली, वाक्य दवन्यास में प्रमुख दभन्नताएाँ  

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 अंगे्ऱिी-दहंदी व्याकरण, शब्दावली, वाक्य दवन्यास में प्रमुख दभन्नताएाँ  

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी सत्र 

िीसिा शुक्रवाि 10:00 -11:15 लैंदगक संवेदनशीलता, र्ौन उत्पीड़न की िोकथाम अदधदनयम 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 लैंदगक संवेदनशीलता, र्ौन उत्पीड़न की िोकथाम अदधदनयम 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 पे्ररणा और संघषत प्रबंधन 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 अदधकाररयो ंजैसे गुण और दशष्टाचार 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 
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17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी सत्र 

प्रदशकु्षओ ंके शारीररक और मानदसक कल्याण के दलए प्रदतददन प्रातः  7 बजे से 8 बजे तक योग कक्षाएं 

आयोदजत की जाएंगी। 

भाषा प्रयोगशाला गदतदवदधयो ंमें दहंदी और अंगे्ऱिी व्याकरण, कहावतें, दवलोम शब्द, पयातयवाची शब्द, मुहावरे और 

वाक्यांश, प्रशासदनक शब्दावली, वाक्य पूणतता और वाक्य संरचना की कक्षाएं शादमल होगंी। 

 

 

 

 

 

सप्ताह -4 

प्रदन सत्र समर् नवषर् 

चौथा सोमवाि 10:00 -11:15 आचरण दनयम, भदवष्य दनदध संगठन के अदधकाररयो ंएवं 

कमतचाररयो ंकी सेवा शतों से संबंदधत दवदनयम 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 आचरण दनयम, भदवष्य दनदध संगठन के अदधकाररयो ंएवं 

कमतचाररयो ंकी सेवा शतों से संबंदधत दवदनयम 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 वेतन एवं भते्त, वेतन दनधातरण 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 एचआर सॉफ्ट पोटतल, सतकत ता मंजूरी, पदोन्नदत 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी 

सत्र 

चौथा मांगिवाि 10:00 -11:15 शासन में पू्रफरीदडंग का महत्व: पू्रफरीदडंग बनाम संपादन, 

अनुवाद कायत में इसका महत्व, व्यावहाररक प्रभाव 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 सामान्य पू्रफरीदडंग चुनौदतयााँ: वततनी की गलदतयााँ, व्याकरणीय 

तु्रदटयााँ, प्रारूप में असंगदतयााँ, अथत में अस्पष्टता 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 प्रभावी पू्रफरीदडंग के दलए तकनीकें  एवं उपकरण: पढकर सुनाना, 

चेकदलस्ट दवदध, तथ्य जांच, सहकमी पू्रफरीदडंग, एमएस वडय 

उपकरण, पाररभादषक शब्दावली का उपयोग 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:15 अनुवादो ंकी शुद्ता एवं स्पष्टता की समीक्षा: दनरंतरता सुदनदित 

करना, मानक शब्दो ंका प्रयोग (राजभाषा संसाधन), तथ्य 

सत्यापन, शैली एवं लहजा 
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16:15 - 17:00 व्यावहाररक अभ्यास: दकसी सरकारी पररपत्र या पत्र के दहंदी 

अनुवाद की पू्रफरीदडंग 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी 

सत्र 

चौथा बुधवाि 10:00 -11:15 बाह्य पक्षो ंसे समन्वय, वीआईपी प्रोटोकॉल, जनसंपकत  प्रबंधन 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 टेलीफोन दशष्टाचार, पत्राचार की प्रभावी दवदधयााँ 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 कमतचारी भदवष्य दनदध संगठन दवजन दस्तावे़ि 2047, दनबातध 

सेवाओ ंकी दडलीवरी 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 व्यावसादयक नैदतकता 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 - 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 - 18:30 भाषा प्रयोगशाला / सांसृ्कदतक गदतदवदध / मागतदशतक-सहपाठी 

सत्र 

चौथा गुरुवाि 10:00 -11:15 पुस्तकालय का प्रबंधन 

11:15 - 11:30 चाय दवश्ाम 

11:30 -12:45 पुस्तकालय का प्रबंधन 

12:45 - 13:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

13:00 - 14:00 दोपहर का भोजन 

14:00 -15:15 प्रदशक्षण अवदध में अनुवाददत दकसी दस्तावे़ि पर प्रदशकु्ष द्वारा 

प्रोजेक्ट प्रसु्तदत 

15:15 - 15:30 चाय दवश्ाम 

15:30 - 16:45 प्रदशक्षण अवदध में अनुवाददत दकसी दस्तावे़ि पर प्रदशकु्ष द्वारा 

प्रोजेक्ट प्रसु्तदत 

16:45 - 17:00 खुली चचात, प्रश्नोत्तर सत्र 

17:00 – 17:30 चाय दवश्ाम 

17:30 – 18:30 सांसृ्कदतक गदतदवदध 

चौथा शुक्रवाि 10:00 -16:30 स्वतंत्रता ददवस कायतक्रम में भागीदारी एवं सहायता और प्रदशकु्षओ ं

द्वारा संबंदधत पीडीनास पररसर के अदधकाररयो ंके समक्ष 

आयोदजत सांसृ्कदतक कायतक्रम 

16:30 – 19:30 समापन समारोह दजसमें प्रमाण पत्र दवतरण एवं प्रदशकु्षओ ंद्वारा 

प्रसु्तत सांसृ्कदतक कायतक्रम सस्थम्मदलत हैं 

प्रदशकु्षओ ंके शारीररक एवं मानदसक स्वास्थ्य हेतु प्रदतददन योग कक्षाएाँ  सुबह 7 बजे से 8 बजे तक आयोदजत की 

जाएाँ गी। 

भाषा प्रयोगशाला गदतदवदधयो ंमें दहंदी और अंगे्ऱिी व्याकरण, कहावतें, दवलोम शब्द, पयातयवाची शब्द, मुहावरे एवं 

वाक्यांश, प्रशासदनक शब्दावली, वाक्य पूणतता एवं वाक्य संरचना की कक्षाएाँ  शादमल होगंी। 
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9. आचरण, वनयम और विवनयम 

I. सामान्य आचरण 

अदधकारी प्रदशकु्षओ ंसे अपेक्षा की जाती है दक वे अपने कायों के दलए आवश्यक तकनीकी दक्षता और 

ज्ञान प्राप्त करने के दलए कदठन पररश्म करें ; पाठ्यक्रमीय और सह-पाठ्यक्रमीय गदतदवदधयो ंमें पूरे 

मनोयोग से भाग लें; अकादमी और सेवा के दनयमो,ं मानदंडो ंऔर प्रथाओ ंका सम्मान करें ; और स्वयं 

को एक उतृ्कष्ट अदधकारी बनाने के दलए संकल्पबद् प्रयास करें  तथा सामादजक कायों और अन्य समृद् 

गदतदवदधयो ं में साथतक भागीदारी के माध्यम से अकादमी को उतृ्कष्टता का कें द्र बनाने में महत्वपूणत 

योगदान दें। अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको प्रदशक्षण की पूरी अवदध के दौरान, अकादमी के भीतर और बाहर 

दोनो ं जगह उच्चतम अनुशासन और व्यस्थक्तगत आचरण बनाए रखना अदनवायत है। उन्हें शारीररक 

गदतदवदधयो,ं व्याख्यानो,ं टू्यटोररयल, सांसृ्कदतक कायतक्रमो,ं खेल गदतदवदधयो,ं बाहरी यात्राओ,ं सामादजक 

समारोहो,ं औपचाररक और अनौपचाररक सभाओ ंमें समयपालन करना होगा। 

सामुदादयक जीवन प्रदशक्षण का एक महत्वपूणत दहस्सा है। अदधकारी प्रदशक्षको ंको कक्षा में और हॉस्टल, 

भोजनालय, सभागार, पुस्तकालय, इनडोर से्टदडयम, स्थस्वदमंग पूल आदद जैसे अन्य िानो ंपर कें द्रीय 

नागररक सेवा (आचरण) दनयम, 1964 के अनुरूप अदधकारी सदृश आचरण प्रददशतत करना होगा। 

अदधकारी सदृश आचरण का अथत है उच्च सामादजक व्यवहार, दशष्टाचार, गररमा, मयातदा, ईमानदारी 

और व्यस्थक्तगत स्वच्छता। पररसर में धूम्रपान और शराब का सेवन कड़ाई से दनदषद् है। साथी अदधकाररयो ं

के प्रदत सम्मान के रूप में अदधकारी प्रदशकु्षओ ंसे अपेक्षा की जाती है दक वे अपने कमरे, लाउंज और 

गदलयारो ंमें ते़ि संगीत न चलाएं और ़िोर से बात न करें । उन्हें हमेशा अपनी पहचान पत्र साथ रखना 

चादहए। अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको कक्षाओ ंऔर आदधकाररक कायतक्रमो ंमें पहचान पत्र पहनना अदनवायत 

है। 

II. कक्षा में आचरण 

अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको कक्षा के दनधातररत समय से कम से कम पााँच दमनट पहले पहंचना चादहए और 

अपने पूवत दनधातररत िान पर बैठना चादहए। उन्हें हर कक्षा के दलए पूवत में संकाय सदस्ो ंद्वारा ददए गए 

अध्ययन सामग्री का अध्ययन कर तैयार रहना चादहए। अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको कक्षा की चचातओ ंमें 

सदक्रय रूप से भाग लेने, अपने दवचार व्यक्त करने, स्पष्टीकरण मांगने या उदचत प्रश्न पूछने के दलए 

प्रोत्सादहत दकया जाता है, परनु्त दबना लंबी बहस या दववाद में फंसे। मतभेद होने पर उसे दबना 

अपमानजनक और सूक्ष्म तरीके से व्यक्त दकया जाना चादहए, दवशेष रूप से अदतदथ वक्ताओ ंके मामलो ं

में।  
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III. हॉस्टल में आचरण 

अदधकारी प्रदशकु्षओ ंसे अपेक्षा की जाती है दक वे हॉस्टलो ंमें हमेशा सभ्य व्यवहार करें । दचल्लाना, ते़ि 

संगीत बजाना, शोरगुल वाली पादटतयां/उत्सव से बचना चादहए क्योदंक यह दूसरो ंके दलए असुदवधा और 

परेशानी का कारण होता है। हॉस्टल के अन्य दनवादसयो ंके प्रदत सम्मान स्वरूप, रात 10 बजे के बाद 

संगीत केवल ईयरफोन के माध्यम से सुना जाना चादहए। 

हॉस्टल में शराब रखना या पीना प्रदतबंदधत है। नशे में चूर आचरण अनुशासनात्मक कारतवाई का कारण 

बनेगा। 

इसके अलावा, आवंदटत हॉस्टल कमरे का उदचत उपयोग करना भी महत्वपूणत है। क्योदंक आवंदटत कमरे 

वापस करते समय इन्फ्रास्टर क्चर के दलए अनापप्रि िमाणपत्र प्राप्त करना अदनवायत है। यदद कमरे को 

अगले आवंदटतकतात के दलए रहने योग्य बनाने के दलए कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन को पुनिातपन 

लागत वहन करनी पड़े तो वह लागत पूवत आवंदटतकतात से वसूली जाएगी। 
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10. पोशाक कोड 

अदधकारी प्रदशकु्षओ ंसे अपेक्षा की जाती है दक वे साफ-सुथरे पररधानो ंमें अच्छी तरह से तैयार होकर 

आएं। उन्हें अव्यवस्थित या अस्त-व्यस्त ददखाई नही ं देना चादहए। अदधकारी प्रदशकु्षओ ंसे अपेक्षा की 

जाती है दक वे दनम्नदलस्थखत पोशाक कोड का पालन करें , खासकर औपचाररक अवसरो ंपर जैसे दक कोसत 

उद्घाटन या समापन समारोह, स्वतंत्रता ददवस और गणतंत्र ददवस जैसे राष्टर ीय त्योहार, और अकादमी 

द्वारा औपचाररक घोदषत अन्य अवसरो ंपर: 

1. पुरुष अदधकारी प्रदशकु्ष: काले/गहरे रंग के बटन-अप सूट या इसी प्रकार के औपचाररक पररधान 

और काले जूते तथा गहरे रंग के मो़ेि। 

2. मदहला अदधकारी प्रदशकु्ष: शालीन रंग की साड़ी और जूते या सैंडल। 

3. कक्षाओ ंमें: अदधकारी प्रदशकु्ष शटत और पैंट या सफारी सूट पहन सकते हैं, साथ ही भूरे/काले 

चमड़े के जूते। मदहला अदधकारी प्रदशकु्ष साड़ी या सलवार सूट पहन सकती हैं, साथ में जूते या 

सैंडल। कक्षा में पहचान पत्र पहनना अदनवायत है। कै़ुिअल पररधान जैसे जीसं, टी-शटत, स्नीकसत 

आदद कक्षा या प्रशासदनक ब्लॉक में अनुमदत नही ंहैं। स्नीकसत और स्पोट्तस शूज केवल शारीररक 

गदतदवदधयो ंके दौरान पहने जा सकते हैं। बाथरूम स्थिपसत का उपयोग केवल हॉस्टल के कमरो ं

तक सीदमत है। 

4. शारीररक गदतदवदध सत्रो ंमें अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको दनधातररत अकादमी टी-शटत/टर ैक सूट और 

शॉट्तस या टर ैक सूट के साथ जूते/स्नीकसत और मो़ेि पहनने होगें। मदहला अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको 

अकादमी टर ैक सूट के साथ कैनवास जूते/स्नीकसत और मो़ेि पहनने की उम्मीद है। 

5. अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको अदधकारी भोजनालय में शालीन पोशाक पहननी होगी। इनडोि खेि 

परिसि में स्पोट्तस या कैनवास जूते पहन सकते हैं, लेदकन स्थिपर/चप्पल पहनने की अनुमदत 

नही ंहैं। 
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11.अनुपस्थिवि की छुट्टी 

अदधकांश मामलो ंमें अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको व्यस्थक्तगत रूप से अनुपस्थिदत की छुट्टी नही ंदी जाती, 

दसवाय तब जब अत्यावश्यक पररस्थिदतयााँ जैसे दचदकत्सा आपातकाल या अन्य जरूरी कारण हो।ं 

हालांदक, ब्लॉक छुदट्टयााँ उदचत अंतराल पर दी जाती हैं, जब पूरी बैच को एक दनदित अवदध के दलए 

छुट्टी पर जाने की अनुमदत दमलती है। व्यस्थक्तगत अनुपस्थिदत की छुट्टी के दलए अत्यावश्यक कारणो ं

पर आवेदन को कोसत ननदेशक /िानीय कोसत कोऑदडतनेटर द्वारा मामले-दर-मामला दवचार दकया 

जाता है। यह ध्यान रखना आवश्यक है दक सामान्यतः  यात्राओ/ंफील्ड प्रदशक्षण कायतक्रमो ंके दौरान 

स्वयं या आदश्तो ंके दववाह या दकसी अन्य कारण से अनुपस्थिदत की छुट्टी नही ंदी जाती। 

अदधकारी प्रदशकु्ष जो दबना छुट्टी के या स्वीकृत अवदध से अदधक समय तक अनुपस्थित रहते हैं, वह 

अनुशासनहीनता मानी जाएगी और इसके कारण अनुशासनात्मक कारतवाई हो सकती है। अनदधकृत 

अनुपस्थिदत के बार-बार मामलो ंमें प्रोबेशन की अवदध बढाई जा सकती है या सेवा से दनकाला भी 

जा सकता है। 

छुदट्टयो ंके दौरान से्टशन छोड़ने के दलए अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको अदग्रम रूप से मुख्यालय से दलस्थखत 

अनुमदत प्राप्त करनी होती है। इस संबंध में दकसी भी अनदधकृत अनुपस्थिदत को गंभीरता से दलया 

जाएगा। 
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12. अविवि संकाय के एस्कॉर्ट अविकाररयो ंके विए चेकविस्ट 

I. यात्रा व्यविाएाँ  

1. कोसत टीम से अदतदथ संकाय का मोबाइल नंबर और अन्य संपकत  दववरण लें। 

2. अदतदथ से संपकत  करें  और उनका यात्रा योजना पता करें । 

3. पररवहन व्यविाओ ंकी पुदष्ट करें । सुदनदित करें  दक अदतदथ वक्ता को रेलवे से्टशन या हवाई 

अडे्ड पर लेने के दलए अकादमी की स्टाफ कार समय पर भेजी गई हो। डर ाइवरो ंके मोबाइल नंबर 

अपने पास रखें। 

4. प्रशासन से आवास की व्यविाओ ं की पुदष्ट करें । अदतदथ वक्ताओ ं को आवंदटत कमरो ं का 

दनरीक्षण करें  और सुदनदित करें  दक कमरे अच्छी तरह तैयार हैं। फनीचर, दफदटंग्स, नल और 

लाइट्स ठीक काम कर रहे हो।ं 

5. अदतदथ संकाय को उनकी स्वागत व्यविा के बारे में सूदचत करें । 

6. अदतदथ संकाय के साथ परामशत करके हवाई अडे्ड/रेलवे से्टशन पर दमलने का िान तय करें  

और पहचान के दलए उनके नाम तथा कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन दलखा हआ नाम काडत साथ 

रखें। 

7. अदतदथ संकाय का स्वागत करें  और उन्हें आवंदटत आवास तक पहाँचाएं। 

8. उनके खान-पान की आवश्यकताएाँ  जानें (चाय/कॉफ़ी कब चादहए, भोजनालय में या कमरे में 

भोजन करना है) और भोजन की प्राथदमकताएाँ  (शाकाहारी/मांसाहारी) सूदचत करें । 

9. यदद अदतदथ संकाय असामान्य समय (रात देर, सुबह जल्दी, छुट्टी का ददन, भोजनालय का बंद 

ददन आदद) पर आ रहे हो ंतो उनके दलए उदचत भोजन/चाय/कॉफ़ी की व्यविा सुदनदित करें । 

10. अदतदथ को अनिनथ गृह में स्वागत करें  और आराम से दबठाएं। पूछें  दक क्या उन्हें चाय/कॉफ़ी 

चादहए। उनकी पूरी आवास अवदध के दौरान उनकी आवश्यकताओ ंका ध्यान रखें, जैसे दवशेष 

आहार, दवाइयां आदद। जबरदस्ती न करें  लेदकन यह सुदनदित करें  दक अदतदथ अकेला न रह 

जाए, जब तक वह स्वयं न चाहें। दकसी भी समय उनसे संपकत  करने के दलए उपलब्ध रहें। उनके 

रूम दबयरर को अपनी स्थिदत बताएं। साथ में भोजन तक जाएं, जब तक उनकी अन्य योजना न 

हो। 

11. यदद अदतदथ कोई निल्कखि वक्तव् लेकर आएं तो उसे लेकर कोसत टीम को कॉदपयां बनवाने के 

दलए दें। सुदनदित करें  दक अदतदथ को दवदभन्न क्लबो/ंसोसाइटी़ि के सभी कायतक्रमो ंमें आमंदत्रत 

दकया जाए। 
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12. अदतदथ को कोसत का दड़िाइन, दनधातररत पाठ्यक्रम और अकादमी की अन्य गदतदवदधयो ं से 

पररदचत कराएं यदद वे पहले से पररदचत नही ंहैं। उन्हें कोसत ननर्माविी दें। उपस्थित श्ोताओ ंके 

बारे में भी जानकारी दें। 

13. कोसत टीम से अदतदथ के बायोडाटा को उनकी आगमन से पहले प्राप्त करें । यदद कायातलय में 

उपलब्ध नही ंहै तो पुस्तकालय या अदतदथ से दवनम्रता से प्राप्त करें । उपयोग के बाद बायोडाटा 

कायातलय को सौपं दें। 

14. अदतदथ को उनके व्याख्यान की अवदध और संख्या बताएं। साथ ही उन्हें सूदचत करें  दक अकादमी 

में आमतौर पर व्याख्यान के अंत में प्रश्नो ंके दलए समय रखा जाता है। 

15. आगमन पर अदतदथ से पूछें  दक क्या वे व्याख्यान कक्ष में दकसी दवशेष व्यविा चाहते हैं, 

प्रोजेक्टि/स्लाइड के अलावा। 

 

II. व्याख्यान की व्यविाएाँ  

 

1. उनके व्याख्यान के समय सदहत सप्ताह के टाइम टेबल की एक प्रदत उपलब्ध कराएाँ । 

2. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन ब्रोशर/कोसत ननर्माविी/पुस्थस्तका/सेशन प्लान की एक प्रदत प्रदान 

करें । 

3. पावरपॉइंट और/या वीदडयो प्रसु्तदत (यदद कोई हो) अपलोड करने के बारे में जांच करें  और 

व्याख्यान कक्ष/कक्षा तकनीकी सहायक के माध्यम से उनकी व्यविा करें । 

4. यह जांचें दक क्या उनकी प्रसु्तदत और अध्ययन सामग्री (यदद कोई हो) अदधकारी प्रदशकु्षओ ंको 

दवतररत करनी है। यदद हााँ, तो आवश्यक व्यविा करें । 

5. जांचें दक क्या वे व्याख्यान कक्ष का पूवत में दनरीक्षण करना चाहते हैं और प्रसु्तदत व्यविाओ ंको 

देखना चाहते हैं। यदद हााँ, तो आवश्यक व्यविा करें । यदद नही,ं तो स्वयं जांच लें। 

6. व्याख्यान सामग्री, दकताबें आदद मेहमान संकाय के साथ कक्षा तक पहाँचाने की व्यविा करें । 

7. उनके व्याख्यान की शुरुआत में मेहमान संकाय का पररचय कराएाँ  और व्याख्यान समास्थप्त पर 

उनका धन्यवाद करें । आप व्याख्यान सत्र की अध्यक्षता करें गे और सुदनदित करें गे दक बैठक इस 

तरह से संचादलत हो दक न तो मेहमान वक्ता को असुदवधा हो और न ही अकादमी को कोई 

परेशानी। आप उन्हें संदक्षप्त रूप से दशतको ंके सामने प्रसु्तत करें गे और पररचय के दलए पहले 

से एकत्र दकया गया बायोडाटा उपयोग करें गे। व्याख्यान समाप्त होने के बाद आप घोषणा करें गे 

दक मेहमान वक्ता दशतको ंके प्रश्न स्वीकार करें गे (जब तक मेहमान वक्ता को इस पर कोई आपदत्त 
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न हो, दजसे पहले ही सुदनदित कर लेना चादहए)। सत्र के अंत में, आप अदधकारी प्रदशकु्षओ,ं 

अकादमी और स्वयं की ओर से उपयुक्त तरीके से मेहमान वक्ता का धन्यवाद करें गे। यह आपके 

कायों का सबसे महत्वपूणत दहस्सा है। 

 

III. सम्मान रादश का भुगतान और व्यय की वापसी 

 

1. हवाई/टर ेन दटकटो ं की ररफंड (प्रदतपूदतत) के बारे में जांच करें । यदद आवश्यक हो, तो 

दटकट/बोदडिंग काडत की प्रदतयां प्राप्त करें । 

2. टैक्सी दकराए की कोई प्रदतपूदतत आवश्यक है या नही,ं यह सुदनदित करें । 

3. प्राप्त दकए गए कागजात और जानकारी को अकाउंट्स शाखा को सौपंें। 

4. सम्मान रादश और दकसी भी प्रदतपूदतत के दलए अकाउंट्स शाखा से चेक और रसीद फॉमत प्राप्त 

करें । 

5. चेक मेहमान संकाय को सौपंें, रसीद फॉमत पर उनके हस्ताक्षर लें और उसे अकाउंट्स शाखा 

को वापस करें । 

6. यह सुदनदित करें  दक मेहमान संकाय की वापसी यात्रा (हवाई अड्डा/रेलवे से्टशन) के दलए 

अकादमी के स्टाफ कार की उदचत व्यविा की गई हो। कृपया इसे समय रहते जााँच लें और 

डर ाइवर को प्रिान समय बता दें। समय तय करने से पहले मेहमान वक्ता की सहदलयत भी 

सुदनदित कर लें। प्रशासन से वाहन नंबर और डर ाइवर का नाम प्राप्त करें । 

 

IV. दवदवध व्यविाएाँ  

 

1. अदतदथ दशक्षक का सीवी/बायोडाटा पूवत में या आगमन पर प्राप्त करें , तादक व्याख्यान की 

शुरुआत में उनका पररचय ददया जा सके। 

2. जानें दक क्या वे खाली समय में कैं पस का भ्रमण करना चाहेंगे। यदद हााँ, तो इसकी व्यविा करें । 

3. िानीय कोसत कोऑदडतनेटर से पता करें  दक क्या अदतदथ दशक्षक के दलए कोई औपचाररक लंच 

या दडनर आयोदजत दकया जा रहा है। यदद हााँ, तो आगमन पर ही उन्हें सूदचत करें । 

4. दवद़िटर बुक रखें। समय दमलने पर उन्हें आकातइव्स में ले जाएं और दवद़िटर बुक पर उनकी 

दटप्पदणयााँ और हस्ताक्षर प्राप्त करें । अन्यथा, प्रिान से पहले कही ंऔर उनकी दटप्पदणयााँ लें। 

 



 

42 | P a g e  
 

13. भोजनािय वशष्टाचार 

I. सामान्य दनयम:  

1. कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन अदधकारी भोजनालय का प्रबंधन अदधकारी टर ेनी़ि द्वारा स्वयं चुनी गई 

सदमदत के माध्यम से दकया जाता है। प्रते्यक अदधकारी टर ेनी भोजनालय का सदस् होता है और सभी के 

दलए अदधकारी भोजनालय में भोजन के अनुभव को सवतशे्ष्ठ बनाने की समान दजमे्मदारी साझा करता है। 

2. अदधकारी भोजनालय में प्रवेश केवल सेवा में एवं सेवादनवृत्त कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन अनधकािी, 

उनके पररवार के सदस् और अदतदथ, कमयचािी भनवष्य नननध सांगठन के संकाय, कमयचािी भनवष्य नननध 

सांगठन में चल रहे इन- सदवतस कोसत/सेदमनार/वकत शॉप के प्रदतभागी और अन्य दवशेष अदतदथयो ंके दलए 

सीदमत है। 

3. अदधकारी टर ेनी़ि को भोजनालय के दनधातररत समय का कड़ाई से पालन करना आवश्यक है। 

4. भोजनालय में भोजन लेते समय अदधकारी टर ेनी़ि को हमेशा कतार में रहना चादहए। वररष्ठ अदधकाररयो,ं 

अदतदथयो ंतथा साथ आने वाले अदधकारी टर ेनी़ि के प्रदत उदचत दशष्टाचार ददखाना चादहए। 

5. भोजन के दौरान सभी सादथयो ंके प्रदत आदर और सहानुभूदत प्रददशतत करनी चादहए। 

6. भोजन लेने के बाद अपने इसे्तमाल दकए हए थादलयााँ और ग्लास दनधातररत िान पर रखना आवश्यक है। 

7. भोजन के्षत्र में शालीनता और सभ्यता बनाए रखें तथा भोजन करते समय टेबल मैनसत का पालन करें। 

बातचीत करते समय दवनम्र रहें और दकसी के बोलते समय बीच में न बोलें। 

8. एसकॉटत अदधकारी के रूप में दनयुक्त अदधकारी टर ेनी़ि को भोजनालय के प्रवेश द्वार पर अपने अदतदथयो ं

का स्वागत करना चादहए और भोजन के दौरान उनके साथ रहना चादहए। उन्हें अदतदथयो ंका ध्यान रखना 

चादहए और उन्हें अन्य अदधकारी टर ेनी़ि एवं संकाय सदस्ो ं से दमलवाना चादहए। भोजन समास्थप्त पर 

अदतदथयो ंको दवदा करना चादहए। अदतदथयो ं के प्रदत दशष्टाचार बनाए रखें और उनके दलए दनधातररत 

भोजन के्षत्र को व्यवधान न पहाँचाएं। 

9. अदधकारी टर ेनी़ि के दलए अदनवायत है दक वे भोजनालय के भोजन कक्ष में ही भोजन करें। केवल दवशेष 

पररस्थिदतयो ं(जैसे बीमारी आदद) में ही रूम सदवतस प्रदान की जाती है। 

10. गणमान्य व्यस्थक्तयो,ं वररष्ठ अदधकाररयो ंएवं संकाय सदस्ो ंके साथ औपचाररक नाश्ता/दोपहर/रादत्र भोज 

के दौरान अदधकारी टर ेनी़ि को दनम्नदलस्थखत बातो ंका ध्यान रखना चादहए: 

A. हर अदधकारी टर ेनी मेजबान होता है। अदतदथयो ंके आने से कम से कम 10 दमनट पहले उसे 

उपस्थित रहना चादहए तादक वह उनका स्वागत कर सके और सुदनदित कर सके दक कोई भी 

अदतदथ दबना देखभाल के न रह जाए। अदधकारी टर ेनी़ि को तब तक भोजनालय छोड़ना नही ं

चादहए जब तक सभी अदतदथ चले न जाएं। 

B. जब गणमान्य व्यस्थक्त, वररष्ठ अदधकारी या संकाय मेज के पास आएं या वहां से गुजरें  जहां 

अदधकारी टर ेनी़ि बैठे हो,ं तो उन्हें खड़े होकर उनका अदभवादन करना चादहए। कोई भी 
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अदधकारी टर ेनी मुख्य अदतदथ के पहले भोजन शुरू नही ंकरेगा। बुफे लंच या दडनर में, अदधकारी 

टर ेनी़ि को सभी गणमान्य व्यस्थक्तयो,ं वररष्ठ अदधकाररयो ंऔर संकाय सदस्ो ंको पहले भोजन 

शुरू करने देना चादहए, उसके बाद ही वे अपने थाल ले सकते हैं। यदद दकसी काउंटर को 

वररष्ठ अदधकाररयो ंके दलए आरदक्षत दकया गया है, तो अदधकारी टर ेनी़ि को उस काउंटर का 

उपयोग करने से बचना चादहए। 

C. अदधकारी टर ेनी़ि को गणमान्य व्यस्थक्त/वररष्ठ अदधकारी/अदतदथ के साथ बातचीत में हावी नही ं

होना चादहए और उन्हें अचानक छोड़कर नही ंजाना चादहए। जब वे गणमान्य व्यस्थक्त/वररष्ठ 

अदधकारी/अदतदथ के पास से जाते हैं तो उन्हें अनुमदत मांगकर दवदा लेना चादहए। 

II. पोशाक कोड: 

अच्छा पहनावा अचे्छ आचरण का पररचायक और आपकी व्यस्थक्तगत छदव का प्रदतदबंब होता है। 

कपड़ा यह बताता है दक आप कौन हैं, उससे पहले दक आप बोलें। जब भी अदधकारी भोजनालय 

में भोजन करना हो, हर व्यस्थक्त को उदचत पोशाक पहननी आवश्यक होती है। 

 

समारोवहक अिसर: 

जब भी नाश्ता/दोपहर का भोजन/रात का खाना/हाई टी दकसी समारोदहक अवसर के बाद हो, 

जहां अदधकारी टर ेनी को बंध गाला, सफारी सूट, औपचाररक पोशाक या साड़ी पहननी होती है, तो 

उन्हें उसी समारोदहक पोशाक में नाश्ता/दोपहर का भोजन/रात का खाना/हाई टी में शादमल होना 

होगा। 

 

औपचाररक िंच और वडनर: 

पुरुष: औपचाररक शटत और पतलून के साथ औपचाररक जूते 

मदहलाएाँ : साड़ी या पदिमी दबजनेस सूट के साथ औपचाररक फुटदवयर 

 

कायट वििस और अनौपचाररक िंच/वडनर: 

पुरुष: औपचाररक शटत और पतलून के साथ जूते/सैंडल 

मदहलाएाँ : साड़ी, सलवार कमी़ि, चूड़ीदार कुतात या पदिमी फॉमतल्स के साथ सैंडल/चप्पल/जूते 

 शवनिार/रवििार/छुवट्टयााँ: 

पुरुष: कॉलर वाली शटत/टी-शटत और जीन्स/पतलून के साथ जूते/सैंडल 
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मदहलाएाँ : साड़ी, सलवार कमी़ि, चूड़ीदार कुतात, पदिमी पहनावा, जीन्स और टी-शटत के साथ 

सैंडल/चप्पल/जूते 

विशेष अिसर: 

दवशेष अवसरो ंपर जब सांसृ्कदतक कायतक्रमो ंया त्योहारो ंके दौरान नाश्ता/दोपहर का भोजन/रात 

का खाना आयोदजत दकया जाता है, तो अदधकारी टर ेनी सभ्य पारंपररक पोशाक पहन सकते हैं | 

भोजनालय में पुरुष अदधकारी टर ेनी के दलए राउंड नेक टी-शटत, टर ैक सूट, शॉट्तस, पजामा या अन्य 

असभ्य कपड़े और बाथरूम स्थिपर/स्नीकसत पहनकर प्रवेश करना दनदषद् है। 

दवदवध  

1. अदधकारी टर ेनी भोजनालय के कमतचाररयो ंके साथ व्यवहार करते समय दवनम्र होना चादहए। उन्हें 

अभद्र भाषा का प्रयोग नही ं करना चादहए और ऐसा आचरण नही ं करना चादहए जो दकसी 

अदधकारी के योग्य न हो। भोजनालय कमतचाररयो ंकी ओर से दकसी भी अनुशासनहीनता की 

सूचना िानीय कोसत समन्वयक को आवश्यक कारतवाई के दलए दी जानी चादहए। 

2. अदधकारी टर ेनी को भोजन की बबातदी और दगरावट से बचना चादहए। यदद भोजन दगर जाए तो 

भोजनालय छोड़ने से पहले उसे साफ़ कराना आवश्यक है। 

3. अदधकारी टर ेनी को भोजनालय के फनीचर और कटलरी का ध्यान रखना चादहए। उन्हें भोजनालय 

के फनीचर की व्यविा में कोई गड़बड़ी नही ंकरनी चादहए। 

4. यदद कोई अदधकारी टर ेनी अपने दनजी अदतदथ को भोजनालय में लाता है तो उसे भोजनालय 

मैनेजर को सूदचत करना होगा और इस उदे्दश्य के दलए रखे गए रदजस्टर में उसकी एंटर ी करनी 

होगी। 

5. औपचाररक लंच और दडनर के दौरान अदधकारी टर ेनी के दनजी अदतदथ केवल दवशेष दनमंत्रण 

दमलने पर ही भोजनालय में आ सकते हैं। 

6. सभी अदधकारी टर ेनी से अपेक्षा की जाती है दक वे नीचे ददए गए टेबल मैनसत का पालन करें । 

उनके प्रवास के दौरान हॉस्थस्पटैदलटी उद्योग के दवशेषज्ञ इस दवषय पर सेशन्स लेंगे। 
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14. क्या करें  और क्या न करें  
 

I. करें : 

• कायत समय और भोजनालय में औपचाररक/अनौपचाररक अवसरो ंपर अपने नाम टैग जरूर 

पहनें। 

• सभी प्रदशक्षण गदतदवदधयो ंमें समय की पाबंदी रखें, अथातत सभी दनधातररत गदतदवदधयो ंसे 10 

दमनट पहले उपस्थित रहें। 

• कक्षा में 5 दमनट पहले संकाय के आने से पहले अपने दनधातररत िान पर बैठ जाएं। 

• संकाय, स्टाफ और एक-दूसरे के साथ दशष्टाचार और दवनम्रता का पालन करें । 

• व्यस्थक्तगत या आदधकाररक मामलो ंमें, जहां संदेह हो या मागतदशतन चादहए, अपने काउंसलर से 

सलाह लें। 

II. न करें : 

• दकसी और की ओर से हादजरी (प्रॉक्सी अटेंडेंस) न लगाएं। 

• कैं पस के दकसी भी सावतजदनक या सामान्य िान पर धूम्रपान न करें । 

• हॉस्टल या अपने कमरे में कोई पालतू जानवर न रखें या उनका मनोरंजन न करें । 

• दबना अनुमदत के अपने दनजी वाहन कैं पस में पाकत  न करें । 

III. िवजटि: 

• अकादमी में हदथयार या आगे्नयास्त्र रखना या ले जाना। 

• कैं पस में मादक पदाथों या शराब का सेवन या रखना। 
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सभी प्रवशकु्षओ ंद्वारा पूणट वकए जाने िािे 

आईजीओर्ी(iGoT) प्रवशक्षणो ंकी सूची  

(अंविम प्रवशक्षण पूणटिा प्रमाणपत्र जारी करने से पूिट 

आईजीओर्ी(iGoT) पूणिता प्रमाणपत्र की जांच की 

जाएगी) 
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और प्रदशक्षण संिान (NTIPRIT) द्वारा 

सामान्य 

9 साइबर सुरक्षा – UpGrad द्वारा सामान्य 
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